ECDL Advanced
Word 2016

FEICHTINGER /Helmut

Dipl. Trainer




Seite 2 von 58



Inhaltsverzeichnis

1T Lo 1L RV =T 7 4=1 [l T 3
b R 2o T 0 1o 147 0T [+ 1o =1 o PO 5
1.1 Basiswissen FOrmatvorlagen .........ccceuciiieceiiiieceiiiieneeiirenesessrenesessrensssssrenssasssensssssrenssssnsnnnes 5
1.2 Formatvorlage erstellen..........e.. o eeeeciiiecci et e s renene e s s e ne s s s e ne s s s e na s srenanansnenanas 5
1.3 FOrmatvorlage Ndern ...... . eeeciiieeeciiieceeiireceee s reneseesrenesssrenesessrensssssrensssssrensssssrensnsssnennnes 6
1.4 UDUNE FOrMatVOIIageN ....uueecueeeeiiceieierecieeisreseessssesssessssesssessssesssessssesssessssessssssssesssessssessanes 6
2. Ersetzen und VergleiChen ................cveeecveeniiiensiiieeiisiniiisnsisiensissnssisnsosssssosssssossnsssssassssns 7
2.1 Ersetzen von SatzzeiChen .........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccecccecrcccncecsc e 7
2.2 Dokumente VergleiChen......... .. et ee s rres e s e e sas e s s e s nsseseennssessennnsensennnnnnns 8
2.3 UDUNEEN cooeeeeeieieicieccttcere s eresesare s sasesesssesssssesssssesssssesssssesssssesssssessssssssssessssessssesssssenas 9
V= V- - N 10
R B 1= 4 {14 = T L= 10
307 2 ] 1 11
3.3 QUEIVEIWEISE ...ceeuuuuriiiiiiiitiennniiiiiiittetiesssiieiettteteasssssieisteterssssssseesssstersssssssssssssesrsnsssssssssseans 12
K VU1 Te B o 1o To T o 13
3.5 Zentraldokument mit Filialdokumenten ............ceeeeeeeeeieeeemieiiieeeeeieeiiiieieeiieieeeeeeeeee. 14
3.6 UDUNEEN c.oeeeeeeeteeecteeccireccseecessseseseesesssesesssesssseessssesssssssesssesssssesssssesssssesssssesssssessssesssnnns 16
L V=T =] (ol 11 12X N 17
4.1 INhaltSVErzEIChNIS ....uuuuueeieiiiiiiiii s 17
4.2 Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis...........ccccceiiiiimiiiiiiiiiiiiicncrrre e 18
4.3 Index (StIChWOItVErz@ICANIS) ...ccuuueiiieeeieiiiiieiritie e reteneeerennseeeeensseseensseesesnsseesennssnssenes 19
4.4 Verzeichnis aktualisieren und formatieren ...........ccccoveviiiiiiiiiniiiinens 21
B.8 UDUNEEN ...eeeeeeeeeeieeeiiareseasesessesssssesssssesssssessssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssesssssessssssssssessnns 22
5. LAYOUL OPEIMUCIEN ......c...eeueeenireriieiiieeiieiiiriiirniireisesisesissnsssnssnssssssssssssssssssssnsorsssssssssssses 24
T BT o F- 11 =1 ] = S U 24
5.2 WaASSEIZEIChEN ....cccvveeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiisiiieeesseisiesiinesssssssssissiinesssssssssssssseesssssssssssssssssssnnsssssss 25
5.3 Zeilenabstinde und Absatzkontrolle...........ccceeiiiiiiniiiiiiiiiiiiiniiniiessnreseees 25
5.4 AbSChNitte @INTUGEN .....cc.enieee et rree e s re e s e rena s s e eennsesseennsesssennsanseennnns 26
5.5 Abschnitte unterschiedlich gestalten..........ccce i e 27
5.6 Unterschiedliche Kopf-/FuBzeilen erstellen ..........cccccveeeieieieieieieieieieieeeieneeeeeeeeeeeeeessessssssseee 28
5.7 GroBe und Position von Grafiken exakt bestimmen.........ccccvvvvveiiiiiiiiiiininnninn. 29
5.8 Textfluss um die Grafik.......cccccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirr e e s aa s 30
e T U] Y07 Y- 31
6. Tabellen gestalten und OPLIMIEIeN .............ccceeeeevrvveneiirivenniisireresiissisnsssissnsnssssssssassssenns 32

Seite 3 von 58



6.1 Tabellen fOrMaAati@reN ......vu et r s ee e rea s reesreeerasesasssasssesseessasssasssnssennsen 32

6.2 Tabellen Optimieren ... i rrreeeerrreee s s e ras s s e enssessennssessesnssessennssassennnnsnns 33
6.3 Tabellen UMWaNdeln ..........ceeeeeeieeeiiieiiieiiiiiiieiiieieieiereeeereererereeererereeeeeeeteeseseseseeesrsserenes 35
6.4 UDUNEEN «..eveeeereceieieiiceesseecsaeesssesssesessesssessssesssessssessssesssessssesssessssesssessssesssessssesssessssesssans 36
R - [+ -1 R 38
R 2T T T T T T T [ LT 38
7.2 Dokumenteninformationen @iNflgeN .........ccu.ciiieeeiiiieeceiiiirerrreerer e s e eennessennssessennsnenes 39
7.3 Datum UNd URIZEit ...ccceeeeieieiiiiiiiiiiiiiiieiiieieieieieietiteieieeerereeeseeeseeeeeseeeeeeeseseseeesesesesesessssssesenes 40
7.4 Felder bearbeiten .........cueueeeeeieieiiieiiiiiiiiiiieieiiieieiieeeeeereeererererereeerr st rene 40
7.5 Summenberechnung in Tabellen ........oe. it reae e s e e sne e s e e nnnnanes 41
7.6 UDUNG .ttt bbb bbb s bbb s 42
- o 1 T [ - 44
8.1 FOrmular erstellen ........ceeeeeeieieieiiieieiiiiiimiieieiiieieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeteeeetereeeseeeesssereerene 44
8.2 Inhaltssteuerelemente einfligen und bearbeiten...........ceeucrieeiiieniiiieiiiiriiircrrcerecereeerene. 44
8.3 FOrmular SChULZEN ......ccceeieiiieiiiiiiiiiiiiiiieiiititieitieieterieeeeeeeeeeeeeeerereeeterererererersreeereesssrsrererenes 45
3 U T 46
L2 (0 1 1 1= 1 1 o = 48
9.1 ANAErUNZEN VEIfOIZEN c...uuveinreeiieieiinieiisreseseessseesssseessssesesssesssssesssssesssssesssssssssssessssessnnns 48
9.2 Bearbeitungseinschrankungen festlegen ... iieeiiieiiiiiiieiereiereeerenerennerensserencernserenns 49
0.3 UDUNG ceeeueeieeerieeeeeeeirreeteeseesseesssesssesessesssessssesssesessessssesssessssesssessssesssessssesssessssesssessssessanns 50
10. WOrd QUEOMQALISIEIEN ............covvvvvveveuueieiiinrinirrsissiiiisssssissssssssssssssssssessssssssssssssssssssnns 51
R 1V = 1o 51
Y- =T 1o ol S 53
11.1 Empfangerliste SOrtieren.....ccccciiieeiiiiiiiciriicrrcre e rreee s seses e s senasssssenesssssennnas 53
11.2 BasisWiSSEN REBEIN ....ccuuuiiiiieiiiiiiictitinerrensereeneseseenesseseenessssesasssssennsssssennsssssenasssssenenns 54
11.3 Regel Wenn... Dann... SONSE... ..ccciiiiiiiiiiiiiiiiiticnieteensieresasienssassssensssssssnsssssssnssssssensnns 55
11.4 Verschachtelte Wenn... Dann... SONst...-REGE ......ccuuerreeniiiiieiiiiiiiiiniriisreeees e senenas 56
12. Niitzliche TastenkomBbinQtiONEN ..............ccoevvvvvveureiiiirnrerersnessississsnsimssssssssssssssssssssnnes 58

Seite 4 von 58



1. Formatvorlagen

1.1 Basiswissen Formatvorlagen

Eine Formatvorlage enthalt mehrere Formatierungsmerkmale. Weisen Sie
einem Text eine Formatvorlage zu, erhalt er mit einem Mausklick alle Merkmale,
die in der Vorlage gespeichert sind.

Word stellt im Register Start in der Gruppe Formatvorlagen integrierte
Formatvorlagen wie Standard, Titel und Uberschrift 1 bereit.

Mithilfe dieser Formatvorlagen kdnnen Sie die typischen Bestandteile eines
Dokuments wie Titel, Uberschriften, Standardtext oder Hervorhebungen schnell
einheitlich gestalten.

T Standard | 7 Kein Lee.. Oberschiif.. Uberschrif..  Titel Untertitel  Schwache.. Im Register Start J

[AaBchD( AaBbCeDt AgBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbcCcC Az:-ﬂnrrD[]j—(Slandard—Fnrmmvanagensatz Word\‘

Formatvoriagen

1.2 Formatvorlage erstellen

Beispieldatei: Wohnmobile.docx

Individuelle Formatierungsmerkmale kénnen Sie als neue Formatvorlage
speichern.

e Platzieren Sie den Cursor im formatierten Text und klicken Sie im Register
Start, Gruppe Formatvorlagen, auf =.

e Wabhlen Sie Formatvorlage erstellen und klicken Sie im eingeblendeten
Fenster auf Andern.

Name fur die Formatvorlage

Eigenschaften [7 1 eingeben ‘
Name: Firmenname

2 Formatvorlagentyp wahlen J

Formatvoriagentyp:

Formatvorlage basiert auf: Q Absatz Standardschriftart ( N
‘ormatvorlage basiert a satz-Standardschrifta 4 3 Formatvorlage wahlen, auf der
ormal ur folgenden Absatz die neue Vorlage basieren soll
rmatierun

V|4 V||| F K U I

Unser Unternehmen, die Wohnmobil GmbH, besteht seit 1998 und wurde
gegriindet vom Outdoor-Spezialisten Otto Kern und dem Kfs-Mechaniker Frieder
Berg. Beide Griinder waren damals schon viele Jahre mit dem Wohnmobil
unterweas und wollten ihre Leidenschaft und

Schriftart: 14 Pt Fett, Kursiv, Akzent 6,  F Im F
anzeigen, Prioritat: 2
Bas|

d auf: Absatz-Standardschriftart

Zu nkatalog hinzufigen
. - 4 Mit OK bestatigen
@® Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Fomat o] [Abbrechen

e Haben Sie den Formatvorlagentyp Absatz gewahlt, kénnen Sie bei
Formatvorlage fiir folgenden Absatz wahlen, welche Formatvorlage fir den
nachsten Absatz verwendet wird.

e Im Bereich Formatierung kénnen Sie die aktuelle Formatierung andern.

e Soll die Formatvorlage flr alle neuen Dokumente mit der aktuellen
Dokumentvorlage gelten, aktivieren Sie das Optionsfeld Neue auf dieser
Vorlage basierende Dokumente.
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1.3 Formatvorlage andern

Klicken Sie im Formatvorlagenkatalog mit rechts auf die zu andernde
Formatvorlage und wahlen Sie Andern.

Eigenschaften

Name: Uberschrift 1

Formatvorlagentyp Verknupft (Absatz und Zeichen|

Formatvorlage basiert auf: T Standard v

Formatvorlage fir folgenden Absatz | ¥ Standard v
Formatierung

Calibri Light (Uberschri » || 16 v/ F K U I 1E|genschaﬁender

Formatvorlage einstellen

Il
Il

N -
= 1=

Wir freuen uns auf lhren Besuch!

Schriftart: (Standard) <Uberschriften (Calibri Light), 16 Pt,, Fett, Schriftfarbe: Akzent 1, Abstand ~
Vor. 18 Pt
Nach: 6 Pt., Nicht vom néchsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Formatvorlage:
Verkndpft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10

v
] zum Formatvartagenkatalog hinzufugen (] Automatisch aktualisieren 2 Mit OK bestatigen ]
@ Nur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

»

Aktivieren, wenn die geénderte Format- A oK Abbrechen
vorlage auch in die aktive Dokumentvor-

(Hier Klicken, um weitere Einstellun- }[Iage ibernommen werden soll

Format ~

gen z. B. zur Absatzformatierung
oder zu Texteffekten vorzunehmen

1.4 Ubung Formatvorlagen

1.4.1 Formatvorlagen erstellen und andern

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Sonnensystem.
2. Erstellen Sie fur die Hauptlberschrift (Das Sonnensystem) eine neue
Absatzformatvorlage mit dem Namen Hauptiiberschrift mit folgenden

Eigenschaften:
basiert auf: Standard, fur folgenden Absatz: Standard, Schriftgrad 16 pt,

fett, Abstand nach einem Absatz 24pt.

3. Andern Sie fir die Zeichenformatvorlage Planeten die Schriftfarbe auf
Blau und die Ausrichtung auf linksbindig.

4. Andern Sie fiir die Formatvorlage Uberschrift 3 so, dass bei allen
Absatzen mit dieser Formatierung kein Seitenumbruch oberhalb
stattfindet.

5. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Sonnensystem-E.
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2. Ersetzen und Vergleichen

2.1 Ersetzen von Satzzeichen

Beispieldatei: Einladung.docx

Mit der erweiterten Suche kénnen Sie nach Formatierungen wie
Zeichenformatierungen und nach Sonderformaten wie Absatzmarken und
bedingten Trennstrichen suchen. AuBerdem kdnnen Sie Platzhaltern bei der
Suche nutzen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf &=

Suchen und Ersetzen ? X

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: ~

Ersetzen durch: ~

Ersetzen Alle ersetzen Weitersuchen Abbrechen

Doppelte Tabstoppzeichen im Text

Klicken Sie auf Erweitern.

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen  Gehezu

Suchen nach: AtAt
Ersetzen durch: | At

<< Reduzieren Ersetzen Alle ersetzen Weiters
Suchoptionen
Suchen: | Gesamt ~
[ Grok-/Kieinschreibung beachten [ préfiy beachten
Mur ganzes Wort suchen |:| Suffix beachten
[ Platzhalter verwenden
[ Interpunktionszei
DI_.eerze\chen ignor

Ersetzen
Format - Keine Formatierung
Absatzmarke
Tabstoppzeichen

Caretzeichen
§ Bereichsbuchstabe

1 Absatzbuchstabe

Inhalt der Zwischenablage
Spaltenumbruch
Geviertstrich
Gedankenstrich

Suchen nach Text
Manueller Zeilenumbruch

Manueller Seitenumbruch

Suchen nach: 2 x die Tabstoppzeichen unter Sonderformat auswahlen
Ersetzten durch: 1 x die Tabstoppzeichen unter Sonderformat auswahlen
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2.2 Dokumente vergleichen

Vor im beruflichen Umfeld geschieht es haufig, dass mehrere Varianten von
einem Dokument entstehen. Etwa dann, wenn der Inhalt eines Dokuments von
mehreren Personen bearbeitet oder korrigiert wird.

Um den Uberblick zu behalten, kénnen Sie in Word mehrere Dokumente

miteinander vergleichen.

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Vergleichen, auf Vergleichen.
Wahlen Sie Vergleichen.

- .
4 Zu vergleichende ]
Dokumente vergleichen Dokumente auswahlen ‘] ? X
Originaldokument l Uberarbeitetes Dokument
Werbetext.doo hd Werbetext Korrekturlauf.doox i
Anderungen kennzeichnen mit Anderungen kennzeichnen mit  stephan Barner
—
- t A
2 Auswahl bestatigen s ok Abbrechen

Verglichenes Dokument ' X ‘

. . ) i : ) . (1m BereichVerglichenes Dokument sind die |
Kino, Kino, Kino - Hier wird Kino zum Erlebnis! ‘ Unterschiede zwischen den beiden Doku-
menten farbig gekennzeichnet.

-

Die Kinos -

Unsere Sile sind technisch aufs—Besteperfekt ausgestattet. MedernsteModerne
Vorfihrmedien und riesige Leinwdnde ergeben ein Bild, das Sie mitten ins Geschehen
eintauchen lasst.

Doch Filme leben auch von der Musik und von den Soundeffekten, und daher ist unsere
Tonanlage ebenfalls vemFeinstenzeitgemaR ausgestattet.! Die Sitzreihen haben zueinander
einen Abstand von 1,2 m und bieten auch firgroR gewaehseregewachsenen Menschen
ausreichend Platz.

e Kontrollieren Sie die Unterschiede zwischen den Dokumenten.

e Nutzen Sie die Schaltflichen der Gruppe Anderungen, um einzelne
Anderungen zu akzeptieren (') oder abzulehnen ().

e Speichern Sie das neue Dokument.
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2.3 Ubungen

2.3.1 Suchen und Ersetzen

1. Offnen Sie die Datei Betriebsanleitung

2. Suchen Sie im ganzen Dokument nach Stellen, wo 2 Tabstopps
hintereinander eingegeben wurden, und ersetzen Sie diese durch 1
Tabstopp.

3. Suchen Sie im ganzen Dokument nach Absatzen, die mit der

Formatvorlage Quadrate formatiert sind, und ersetzen Sie diese durch die
Formatvorlage Punkte.

4. Speichern Sie die Datei unter Betriebsanleitung-E.

2.3.2 Vergleichen

1. Offnen Sie die Datei Messeeinladung
Originaldokument: Messeeinladung
Uberarbeitetes Dokument: Messeeinladung-korrigiert

2. Speichern Sie das Dokument mit dem Vergleichsergebnis unter Messe-
Vergleich.docx im Ordner.
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3. Verweise
3.1 Textmarken

Beispieldatei: Kino mit Textmarke.docx

Textmarken sind eine Art Lesezeichen. Sie kennzeichnen eine bestimmte Stelle

im Dokument. Sie kdnnen so die entsprechende Stelle im Dokument schnell
wiederfinden.

Markieren Sie den Text, die Grafik oder ein anderes Element.
Klicken Sie im Register Einfligen, Gruppe Link, auf ' Tetmake

Besondere Filme gy = rorement - ' Auf Hinzufiigen
BesondereFilme| “—| 1 Name eingeben L 2 \icken g

LS

illye wird die Reihe ,Besond

ises besondere Event.

Sortieren nach: (8) Namen

E O ort
- ; I:l Ausgeblendete Textmarken

Der Name der Textmarke muss mit einem Buchstaben beginnen und darf keine
Leerzeichen, aber Ziffern und Unterstriche (_) enthalten.

Zu einer Textmarke springen

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf den Pfeil von %< = und
wahlen Sie Gehe zu.

Suchen  Ersetzen  Gehezu

Gehe zu Element: Textmarkennamen eingekb ~
Seite ~ | BesondereFilme 2 Name wahlen v
Abschnitt L J
- Zeile -
1 Textmarke wahlen —* [ 3 Auf Gehe zu klicken
b - Kommentar

FuBnote v h g
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3.2 Links

Beispieldatei: Kino mit Links.docx

Ein Link besteht aus einer Sprungmarke und einem Sprungziel.
Die Sprungmarken sind farbig markierte Textstellen oder Grafiken.
Zeigen Sie auf den Link, wird das Sprungziel angezeigt.

Sprungziele konnen sein:
e Uberschriften und Textmarken im selben Dokument,

e andere Dateien oder Webseiten,
e ein neues Dokument oder eine neue E-Mail.

Link automatisch erstellen

Geben Sie in ein Dokument eine Internetadresse (URL) oder eine E-Mail-Adresse
ein, erstellt Word daraus automatisch einen Link.

Link zu einer Stelle im Dokument erstellen

Sie kénnen den Dokumentanfang, Uberschriften und Textmarken als Sprungziele
verwenden. Im Beispiel wird flir den markierten Text ein Link zum
Dokumentanfang erstelit.

1. Markieren Sie den Text oder das Objekt, das als Ereben Sie disses besarilere Fuent
Sprungmarke dient.

2. Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Link.

Link zu: Anzuzeigender Text: | Zurdck zum Anfang Quickinfa...

s @ Wahlen Sie eine Stelle in diesem Dokument aus: )

1 iﬁ;ﬁ:gges Dokument %\ﬁ;ﬁtﬁ' 2 Sprungziel wahlen ]
. § £l Uberschriften

9 Kino, Kino, Kino - Hier wird Kino zum Erlebnis!

Zuriick zum Anfang

B ; Die K Zielframe...
Aktuelles [oHhefines
Dokument ;- Die Filme
i Die Tickets
i ... Die Anfahrt
D&%:uur::nt ... Demnichst: Besondere Filme
erstellen =1 T_Extmarken

BesondereFilme

‘ 3 Auf OK Klicken

i... DieFilme

E-Mail-Adre... v
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3.3 Querverweise

Beispieldatei: Thesis mit Querverweis.docx

Querverweise kénnen sich beispielsweise auf Uberschriften, Textmarken, FuB-
und Endnoten sowie auf Abbildungen oder Tabellen im selben Dokument
beziehen. Ein Querverweis ist ein besonderer Link: Er wird als Feld eingeflgt,
wodurch der Inhalt automatisch angepasst wird, wenn sich z. B. die Uberschrift
oder die Kapitelnummer andert, auf die sich der Verweis bezieht.

Querverweis erstellen

Geben Sie an gewunschter Stelle im Dokument den einleitenden Text ohne
Bezugsangaben ein, beispielsweise vgl. hierzu Kapitel oder siehe hierzu.

Auf diese und weitere Aspekte soll anhand dreier Dramen eingegangen werden: Gerhart
Hauptmanns ,,Friedensfest“[{vgl. hierzu Kapitel b,]Frank Wedekinds ,Friihlings Erwachen”
und Georg Kaisers ,Von morgens bis mitternachts”. Alle drei Stiicke entstanden innerhalb

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Beschriftungen, auf Querverweis.

1 Verweistyp wahlen (z. B. Uberschrift,
Textmarke, Abbildung, Tabelie)

Verweistyp: Verweisen auf: = _ -

— Ll - = Wahlen, auf was verwiesen wird (z. B.
Uberschrift ~ | Uberschriftnummer - w 2 (Jherschriffennummer. Seffenzam)
Als Link einfdgen ngenfunten einschlieBen

Zahlen trennen mit

Fiir welche Uberschrift:
1 Einleitung

'
~ 3 Element markieren, auf das verwiesen
wird

A A

2 Das Bild der Familie in Gerhart Hauptmanns _Friedensfest”
2.1 Die Beziehung der Eheleute Scholz
2.2 Die Beziehungen zwischen Eltern und Kindern Scholz

2.3 Die Beziehungen zwischen den Geschwistern Scholz
24 Buchners und die 56hne Scholz
2.5 Zum Verlauf der .Familienkatastrophe”
3 Das Bild der Familie in Frank Wedekinds _Frihlings Erwachen”
3.1 Familie Eergmann
3.2 Familie Gabor
3.3 Zu weiteren Familien und ihren Angehdrigen
4 Das Bild der Familie in Georg Kaisers .Von morgens bis mitternachts” hd 1

[ A Auf Einfiigen klicken
senieen

Alctives Dokument

Auf diese und weitere Aspekte soll anhand dreSTRG+Kiicken um Link zu folgen \yerden: Gerhart

Hauptmanns ,Friedensfest” (vgl. hierzu Kapitel ), Frank Wedekinds ,Friihlings Erwachen”
und Georg Kaisers ,,Von morgens bis mitternachts”. Alle drei Stlicke entstanden innerhalb
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3.4 FuB3- und Endnoten

Beispieldatei: Kino mit FuBnoten.docx
Kino mit FuBnoten formatiert.docx

Eine FuBnote ist eine Anmerkung zu einem Begriff oder einer Textstelle, die sich
am unteren Seitenrand befindet. Im Text wird die Stelle mit einem
hochgestellten FuBnotenzeichen wie 1 gekennzeichnet.

Bei Endnoten befinden sich die Anmerkungen am Dokumentende.

Hier werden alte und neue Lieblingsfilme gezeigt? 1—[ FuRnotenzeichen :I

« | FuBnotentrennlinie
! Fiir die Techniker: Wir verwenden SDDS, ein leistungsfihiges Tonsystem mit -

Fuinotentext =
acht Sound- und vier Backup-Kanélen. Anmerkung zur
* superkomfortable Luxus-Kinosessel aus ltalien mit 60 cm Sitzbreite | Fuknote

¥ Im letzten Monat unter anderem: Frida, Tiger & Dragon, Casablanca, Die \ft‘:geT

FuB- oder Endnoten erstellen

e Setzen Sie den Cursor an die Einflgestelle der AB ;i Endnote einfiigen
FuBnote. S Mi;l‘»]ach;te FuBnote -
ubnote
e Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe FuBnoten, einfiigen =] Notizen anzeigen
auf FuBnote einftigen. ST =

Word flgt im Text und am Ende der Seite eine hochgestellte fortlaufende
Ziffer ein und wechselt zum FuBnotenbereich.

oder Klicken Sie auf Endnote einfiigen, um eine Endnote zu erstellen.
Word fligt eine hochgestellte rémische Ziffer (i, ii, iii) ein und wechselt
zum Dokumentende.

e Geben Sie den FuB3- oder Endnotentext ein.

Zeigen Sie im Text auf eine FuB- oder Endnote, wird  Kinoliebl i etzen anat unterandere: Fric
1 H | ik iger & Dragon, Casablanca, Die V5gel

der FuB- bzw. Endnotentext in einer Infobox Kassiket

angezeigt.

gezeigt.i]:@ regelméRigen Abstinden bi

FuB- oder Endnote konvertieren

Sie kénnen erstellte FuB- in Endnoten umwandeln und umgekehrt oder auch die
FuBnoten und Endnoten vertauschen.

e Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe @Al Fuiroten in Endnaten umwandein
FUBnOten, auf Fa . () Alle Endnoten in FuBnoten umwandeln

. ) ; . ) O FuBnoten und Endnoten vertauschen
¢ Kilicken Sie auf Konvertieren und wahlen Sie
. . . Abbrechen
anschlieBend, wie die FuBB- und Endnoten
konvertiert werden sollen.

e Bestatigen Sie mit OK und dann mit SchlieBen.
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3.5 Zentraldokument mit Filialdokumenten

Beispieldatei: Schreibmaschine.docx, Layout-und-Grafik.docx,
Zentraldokument-Drucker.docx
Zentral-
Bei einem Zentraldokument handelt es sich um einen Container . dokument o

. N N aps doku-~ = oku-
fur mehrere einzelne Dokumente, die als Filialdokumente ment1] " ;
bezeichnet werden. Das Zentraldokument enthalt Verweise auf i = b

- g . . . ment2 ment4
die Filialdokumente, wodurch es als ein einziges Dokument _

erscheint. Jedes Filialdokument wird separat gespeichert.

ment 3

Ein Zentraldokument bietet u. a. folgende Vorteile:
e Die Filialdokumente lassen sich im Zentraldokument beliebig anordnen.

e Mithilfe des Zentraldokuments kénnen Sie den gesamten Text z. B. mit
einer einheitlichen Kopfzeile und einer durchgehenden
Seitennummerierung versehen.

Damit Word aus den einzelnen Filialdokumenten ein Zentraldokument erstellen
kann, miissen die Uberschriften aller Dokumente mit den Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 usw. formatiert sein.

Zentraldokument mit Filialdokumenten erstellen

e Erzeugen Sie ein neues Dokument.

e Geben Sie eine Uberschrift ein, z. B. Zentraldokument erstellt von ,,Name",
weisen Sie die Formatvorlage Uberschrift 1 zu und driicken Sie =,

e Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Ansichten, auf [ Giemung

s ~ p
1 Auf Dokument anzeigen klicken 2 Auf Einfiigen klicken
Gliederung N l ’ -

% 2 - I
Testkarper - Ebene anzeigen:

+/| Textformatierung anzeigen
v + = Dokument
Nur erste Zeile anzeigen

[E Erstell ei

DF-" Einfugen

Gliederungstools Zentraldokument

® Filialdokument erstellt von Laura Thomas

e Wahlen Sie die gewiinschte Datei mit Doppelklick aus.

¢ Je nach Dokumentvorlage und Formatvorlagen des Filial- und des
Zentraldokuments blendet
Word eine oder mehrere Meldungen ein, die Sie mit Ja, alle bestatigen.

e Wiederholen Sie diese Schritte flir jedes weitere Filialdokument und
speichern Sie anschlieBend das Zentraldokument.
Tatkoper - @ Ebene anzeigen: . - [E Erstellen

/| Textformatierung anzeigen [f? Einfiigen

a v+ = Dokument Filialdokumente
Nur erste Zeile anzeigen  reduzieren

Gliederungstools Zentraldokument

® Filialdokument erstellt von Laura Thomas*—{ Zentraidokument ]

®® 1 Von der Schreibmaschine zum Typenraddrucker ¥ [L-Waldokument
® 1.1 Uberblick
© Drucker, an sich ein Zubehér fir Computer, wurden in den letzten Jahren
rasanter weiterentwickelt als die Computer selbst. Noch sind alte und
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Word flgt automatisch vor jedem Filialdokument einen Abschnittswechsel
Né&chste Seite ein.

Méchten Sie diese entfernen, schlieBen Sie die Gliederungsansicht und
blenden Sie in der Layoutansicht die Formatierungszeichen (' ) ein.
Léschen Sie den Abschnittswechsel.

Eine Datei, die als Filialdokument fungiert, darf nicht verschoben,
umbenannt oder geléscht werden, da andernfalls keine Verbindung mehr
zum Zentraldokument besteht.

Sie kénnen die Filialdokumente als Links darstellen, die den Speicherort
und den Namen der jeweiligen Datei angeben, indem Sie in der Gruppe
Zentraldokument auf Filialdokumente reduzieren klicken. Klicken Sie auf
Filialdokumente erweitern, werden die Filialdokumente wieder in der
erweiterten Form angezeigt.

@ Filialdokument-erstellt-von-Laura-Thomas9

Abschnittswechsel (Fortlaufend)..

H

@ C:\Users\  \06-Tipps-iirgrofe:Dokumente\Schreibmaschine.docxy

Filialdokument aus dem Zentraldokument heraus o6ffnen

Sie kdnnen jedes Filialdokument aus dem Zentraldokument heraus 6ffnen. Das
Dokument wird in

einem neuen Fenster gedffnet und kann bearbeitet und gespeichert werden.
SchlieBen Sie das

Filialdokument, wechseln Sie automatisch zum Zentraldokument zurtck.

1 Elpipeltaufdasﬁymbm | ©  Drucker,-an-sich-ein-Zubehdr-fir-Computer,-wurden-in-den-letzten-Jahren-
IcKen

@® Filialdokument-erstellt-von-Laura-Thomas9

Abschnittswechsel (Nachste

®@® 1-Von-der-Schreibmaschine-zum-Typenraddrucker9]

 —

| . ® 1.1 - Uberblicky

rasanter-weiterentwickelt-als-die-Computer-selbst.-Noch-sind-alte-und-

Filialdokument aus einem Zentraldokument entfernen

Klicken Sie am Anfang des Filialdokuments auf &.
Driicken Sie (i),

Zentral- und Filialdokumente drucken

Mdéchten Sie das ganze Zentraldokument drucken, erweitern Sie die
Filialdokumente.

oder Um nur ein einzelnes Filialdokument zu drucken, 6ffnen Sie das
Filialdokument.

Wechseln Sie ins Register Datei und klicken Sie auf Drucken.
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3.6 Ubungen

3.6.1 Referenzen bearbeiten

1.
. Uberschrift: Entfernen Sie den Hyperlink von der Uberschrift
. Erstellen Sie nach jedem Absatz eines Kundenzitats eine Zeile mit einem

Offnen Sie die Datei Referenzen.

Link zu einer beliebigen E-Mail-Adresse oder einer Webseite.

. Letzte Seite: Flgen Sie der Grafik einen Hyperlink zur Webseite

www.lernplattform.pro hinzu.
Erstellen Sie drei beliebige FuBnoten.

. Speichern Sie das Dokument unter Referenzen-E.

3.6.2 Verweise

. Offnen Sie die Ubungsdatei Technik.
. Fligen Sie auf der Uberschrift der ersten Seite nach Typenraddrucker

(Seite X) anstatt des X einen Querverweis ein. Der Querverweis soll
verweisen auf die Uberschrift 2.3 Typenraddrucker und davon soll
im Text die Seitenzahl angezeigt werden.

. Blenden Sie die Dokumentstruktur ein und wechseln Sie Uber diese

zur Uberschrift 2.7 Laserdrucker.

. Definieren Sie an dieser Stelle eine Textmarke mit dem Namen

Laserdrucker und blenden Sie die Dokumentstruktur wieder aus.

. Wechseln Sie zur Uberschrift 2.4 Tintenstrahldrucker und definieren

Sie dort eine Textmarke mit dem Namen Tintenstrahldrucker.

. Platzieren Sie den Cursor im letzten Satz des Abschnitts 1.1.

Verwenden Sie die dort befindlichen Woérter Tintenstrahldrucker und
Laserdrucker, um Links zu den jeweils gleichnamigen Textmarken zu
erzeugen.

. Testen Sie, ob die Links funktionieren.
. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Technik-E.
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4. Verzeichnisse

4.1 Inhaltsverzeichnis

Beispieldatei: Drucker.docx, Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx

Inhaltsverzeichnis erstellen

Ein Inhaltsverzeichnis wird standardmaBig aus den Uberschriften des Dokuments
erstellt, die mit den Formatvorlagen fir Uberschriften (Uberschrift 1, Uberschrift
2, Uberschrift 3 etc.) formatiert sind. Die Seitenzahlen fiigt Word automatisch
rechtsblndig ein.

Offnen Sie die gewlinschte Datei, etwa die Beispieldatei Drucker.

Klicken Sie an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis eingefligt werden
soll, im Beispiel in

die Leerzeile unter dem Dokumenttitel Die Geschichte des Digitaldrucks.

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Inhaltsverzeichnis, auf
Inhaltsverzeichnis.

Wahlen Sie das Format Automatische Tabelle 1 oder Automatische Tabelle
2 aus.

Die Geschichte des Digitaldrucks

e 2o oeres

Das automatisch erstellte Verzeichnis beinhaltet die Uberschriftenebenen 1
bis 3.

Halten Sie gedrickt und zeigen im Inhaltsverzeichnis  icoema
auf eine Seitenzahl, kénnen Sie durch Klicken zur T e
entsprechenden Seite im Dokument wechseln. @3

Verzeichnisse werden als Feldfunktion eingefligt. Sobald Sie in ein
Verzeichnis klicken, werden die Felder grau hinterlegt.

Wahlen Sie das Format Manuelle Tabelle, erstellte Word ein
Inhaltsverzeichnis mit Platzhaltern, in das Sie manuell alle Uberschriften
und Seitenzahlen eingeben missen.

Seite 17 von 58



4.2 Beschriftungen und Abbildungsverzeichnis

Beispieldatei: Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx,
Drucker mit Abbildungsverzeichnis.docx

Sie kdnnen den Abbildungen, Tabellen, Diagrammen oder Formeln eines
Dokuments Beschriftungen hinzufliigen. Aus diesen Beschriftungen kann Word ein
Abbildungsverzeichnis inklusive der Seitenzahlen erstellen.

Abbildung 1: Tintenstrahldrucker. .. s s sssssssesssssssssssssasasssssnss &
AbDIldUNG 2: LASEIATUCKET scvissssisiissnssusssissiasssissssssssrsssssnsassssssssssssssssssissssssssasssssssssnsssssmnssssssssssssasssssnsss 4

Beschriftungen einfligen

Offnen Sie die gewlinschte Datei, zum Beispiel die Datei Drucker mit
Inhaltsverzeichnis.

und enfErechender Mechanik (Dichteschieber) hat man die Technik aber inzwischen weitgehend im
Griff.

——— 1 Abbildung markieren

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Beschriftungen, auf Beschriftung
einfigen.
oder Klicken Sie mit rechts und wahlen Sie Beschriftung einftigen.

Beschriftung: [, Text fur die Beschrifung |

Abbildung 1: Tintenstrahldrucker 4| 2 eingeben

QOptionen

[ 3 Bei Bedarf Bezeichnung )

Bezeichnung: | Abbildung + andem, z. B. in Tabelle
Position: Unter dem ausgenahiten Element 4 | 4 Position der Beschrif- ‘
[] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden | tung festlegen P
MNeue Bezeichnung... Nummerierung...
5 Mit OK bestatigen :
AutoBeschriftung... i | Abbrachen ' Abbildung 1: Tintenstrohidrucker

e Die gewahlte Bezeichnung erscheint mit einer fortlaufenden Zahl
automatisch im Feld Beschriftung.

e Fir jede Bezeichnung (Abbildung, Formel, Tabelle) kann Word ein eigenes
Abbildungsverzeichnis generieren, jedoch kein gemeinsames.

e Sie kénnen uber Position die Beschriftung auch Uber der Abbildung
einfugen.

e Uber Nummerierung kénnen Sie ein anderes Format fiir die Nummerierung
wahlen und die
Kapitelnummer in die Bildbeschriftung mit einbeziehen.

e Uber Neue Bezeichnung kénnen Sie eine eigene Bezeichnung erstellen.

e Den Beschriftungen weist Word im Dokument die Formatvorlage
Beschriftung zu.
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Abbildungsverzeichnis erstellen

Klicken Sie im Dokument an die Stelle, an der das Verzeichnis eingefligt werden
soll. Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Beschriftungen, auf s sien |

Index  Inhaltsverzeichnis ~ Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text. 1|~ Abbildung 1: Text A
Abbildung 2: Text. 3 Abbildung 2: Text
Abbildung 3: Text. 5 Abbildung 3: Text
Abbildung 4: TeXt....ccvvren s 7 Abbildung 4: Text

N P v
Seitenzahlen anzeigen - 'l Links anstelle von Seitenzahlen
7 . - -
Seitenzahlen [echisbindig u 1 Einstellungen fiir die Seitenzahlen
Fallzeichen: |...... VJ und die Fiillzeichen vornehmen
Allgemein o Bei Bedarf ein anderes Format

Formate: Von Vorlage | wahlen

Beschriftungskategorie: | Abbildung *

kategorie und Hummer [ 3 Beschriftungskategorie wahlen

Optionen... Andern... ~
4 Mit OK bestatigen

Abbrechen

Sollen die Bezeichnung und die fortlaufende Zahl nicht ins Abbildungsverzeichnis
aufgenommen
werden, schalten Sie das Kontrollfeld Kategorie und Nummer aus.

4.3 Index (Stichwortverzeichnis)

Beispieldatei: Drucker mit Inhaltsverzeichnis.docx,
Drucker mit Index.docx

Ein Index (auch Stichwortverzeichnis) wird zusammengestellt aus
Indexeintragen, die inklusive der Seitenangaben alphabetisch aufgelistet werden.
Zuerst legen Sie die Indexeintrage im Dokument fest, danach erstellen Sie das
Verzeichnis.

Anschlag-Drucker
Betriebskosten ....
Computer.........
COTONa-Dralt oo eecsesmsess s essssmsenern s ssnnsens
DiIChtESChIBDET weveeirriremnesersreressesessrnmsessrsnneess
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Indexeintrag festlegen

Offnen Sie die gewiinschte Datei.
Markieren Sie das Wort oder mehrere aufeinanderfolgende Wérter. [ | e enrosen

Eintrag

Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Index, auf Eintrag -
festlegen.

Index g
T 1 Indexeinirag bei
Hauptgintrag: Bedarf anpassen

Untersintrag:
Optionen
Osuamnis
(@ Aktuelle Seite
() Seitenbereich
Textmarke:

Seitenzahlenformat

[ Eett

[ Kursiv { 2 Auf Festlegen klicken ]
Dialogfeld bleibt geaffnet, um mehrere - 0 ;i
Indexeintrage festzulegen, 1.1+ Uberblickq
- Druckerf-XE-"Drucker"-§ -an-sich-ein-Zubehor fur-Compute
@I Alle festlegen | | Abbrechen Jahren-rasanter-weiterentwickelt-als-die-Computer-selbst.-

Das Fenster bleibt gedffnet und im Dokument werden die Formatierungszeichen
und der eingefligte Indexeintrag angezeigt.

Legen Sie weitere Eintrage fest, indem Sie das nachste Wort im Dokument
markieren und auf Festlegen klicken.

Index erstellen

Positionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der Sie den Index einfligen
mochten. Klicken Sie im Register Verweise, Gruppe Index, auf ideenieen

Index  Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichnis  Rechtsgrundlagenverzeichnis

Seitenansicht

Asteroidengirtel ..... Siehe Jupiter |~ Typ: @® Eingezogen O Fortlaytend
it na Spalten: 2 — 4 Wahlen, in wie viele Spalten der
mosphare
Sprache: Deutsch (Deutschiangy | "MUEX aufgeteit wird
Anzahl
EXOSPREIE o 4
v

Seitenzahlen rechtsbandig Einstellungen fur die Seitenzahlen

~ Jh‘ 2 und die Fiillzeichen vornehmen

Filizeichen: | ...
Formate:  |VonVorlage < 3 Bei Bedarf ein anderes Format
wahlen
L J
Eintrag festiegen... | | AutoMarkierung... | Andern..

1 4 Mit OK bestatigen

Abbrechen
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4.4 VVerzeichnis aktualisieren und formatieren

Beispieldatei: Drucker mit Index.docx, Drucker formatiert
Verzeichnis aktualisieren

Nehmen Sie nach dem Erstellen eines Verzeichnisses im Dokument Anderungen
vor, mussen Sie das Verzeichnis aktualisieren, um die Anderungen zu
Ubernehmen.

Die Seitenzahlen von Verzeichnissen werden beim Offnen und vor dem Drucken
eines Dokuments automatisch aktualisiert.

Klicken Sie mit rechts in das Verzeichnis und wahlen Sie
Felder aktualisieren.
Wahlen Sie, ob nur die Seitenzahlen aktualisiert werden oder
das vollsténdige Verzeichnis aktualisiert wird. Haben Sie Uberschriften oder
Beschriftungen geandert, die in einem Verzeichnis vorkommen, missen Sie das
gesamte Verzeichnis aktualisieren.

Aktualisieren Sie einen Index, nimmt Word die L
£ Index einfligen

Aktualisierung direkt vor ohne ein Fenster —
einzublenden. Eintrag DT Index aktualisieren
Verzeichnisse kdnnen Sie auch mithilfe der e

Schaltflachen aktualisieren, die bei aktiviertem
Verzeichnis in der entsprechenden Gruppe des
Registers Verweise verfligbar sind.

Index
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4.4 Ubungen
4.4.1 Verzeichnisse erstellen

1. Offnen Sie die Datei EDV-Geschichte und erstellen Sie am Anfang der
Datei ein Inhaltsverzeichnis (z. B. mit dem Layout Automatische Tabelle

2).

Inhaltsverzeichnis
Die Geschichte der EDV 2

€a. 1000 v. Chr.  ABAKUS.....c...cuecvercnssennmnssensenssones

1617 Rechenschieber (John Napier)...........

1623 Rechenmaschine (Wilhelm Schickard)....u.

1641 Addiermaschine (Blaise Pascal mit 15 Jahren)......

1673 Rechenmaschine (Gottfried Wilhelm Leibniz) .....co..cooeeeiveeere e 2
1833 Analytische Maschine {Charles Babbage) ... s s 3
1882 Lochkarte (Herrmann HollErth].......o. e s s 3

2. Suchen Sie den Begriff ,Multimedia®™ und erzeugen Sie einen
entsprechenden Indexeintrag.

3. Fugen Sie am Ende des Dokuments mit der Formatvorlage Uberschrift 1
die Uberschrift Stichwortverzeichnis ein.

4. Erstellen Sie am Ende des Dokuments ein einspaltiges
Stichwortverzeichnis im Format Klassisch mit rechtsblndigen Seitenzahlen
und einer durchgehenden Linie als Flllzeichen.

Stichwortverzeichnis

46

LAN, 4
Lochkarte 3

Programme
Grafikbearbeitung 7

Textverarbeitung, 5.6

5. Beschriften Sie die drei im Dokument enthaltenen Abbildungen: Die
Bezeichnung soll Abbildung lauten, verwenden Sie eine fortlaufende
Nummerierung und erganzen Sie als Bildbeschreibung die Begriffe
Personal Computer, Mobiltelefon und Textverarbeitung.

6. Fugen Sie am Ende des Dokuments unter Verwendung der Formatvorlage
Uberschrift 1 die Uberschrift Abbildungsverzeichnis ein und erstellen Sie
ein Abbildungsverzeichnis mit rechtsbindigen Seitenzahlen im Format
Elegant.

7. Aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis und speichern Sie das Dokument
unter dem Namen EDV-Geschichte-E.
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4.4.2 Verzeichnisse erstellen

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Betriebsanleitung.
2. Fugen Sie am Dokumentanfang ein Inhaltsverzeichnis Automatische
Tabelle 1 ein.

3. Andern Sie nachtréglich die Fiillzeichen in Punkte.

4. Flgen Sie vor der ersten Uberschrift einen Seitenumbruch ein und
aktualisieren Sie das Inhaltsverzeichnis.

5. Flgen Sie im gesamten Dokument beliebige Indexeintrage ein.

6. Erstellen Sie am Dokumentende einen dreispaltigen Index mit Punkten als
Fallzeichen.

Eingange
e Antennenanschliisse fir Kabel und SAT
* Videoeingang fir das Uberspielen von eigenen Filmaufnahmen
e 5-Video-Anschluss

Einschalten
Fernbedienung

Anschlsse,
Antennenk:
Audiokabel
DVD-Brenn
DVDs abspielen ....
DVDs Brennen ..

Programme aufzeichnen .....2
RECEIVET covvsrverarrascineonarnes 1

4
1
1
3
3
3

7. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Betriebsanleitung-E.
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5. Layout optimieren
5.1 Spaltentext

Beispieldatei: Wohnmobil-Spalten.docx
Spalten erzeugen

Texte, die wie in Zeitungen in Spalten angeordnet werden, kdnnen Sie entweder
fir den ganzen Text oder nur fir einen Bereich erzeugen. Die Anzahl der Spalten
bestimmen Sie dabei selbst.

Die Wohnmobil GmbH Die Wohnmobil GmbH

UNSER UNTERNEHMEN UMSER UNTERNEHMEN

=

Markierter Text in zwei
Spalten gesetzt

e Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Dokument, wenn Sie den
gesamten Text in Spalten setzen moéchten bzw. markieren Sie den Text,
der in Spalten gesetzt werden soll.

e Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Spalten.

¢ Wahlen Sie aus, wie viele Spalten erzeugt werden sollen. Die
Spalten werden gleichmaBig tber die ganze Seitenbreite =
verteilt.
2o
oder Klicken Sie auf Weitere Spalten, um individuelle Spalten ”
einzurichten.
Sie haben nun die Mdglichkeit, die Spaltenanzahl, -breite und

52 Weitere Spalten.

den Spaltenabstand festzulegen sowie lUber die Option
Zwischenlinie vertikale Linien zwischen den Spalten einzublenden.

Spaltenumbruch einfigen

Innerhalb von Spalten kdnnen Sie an einer beliebigen Stelle einen
Spaltenumbruch einfluigen:

Fligen Sie in der linken Spalte einen Umbruch ein, wird der nachfolgende Text
in die nachste Spalte verschoben. Fligen Sie in der rechten Spalte einen
Umbruch ein, wird der Text vor der Cursorposition in die Spalte davor
verschoben.

— ﬁ
ICursur beim Einfligen ‘ Cursor beim Einfiigen
\des Spaltenumbruchs ) des Spaltenumbruchs )
Setzen Sie den Cursor an die entsprechende Position in der Spalte.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriche und
wahlen Sie Spalte.
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5.2 Wasserzeichen
Beispieldateien: Rundbrief.docx, Blumenhaus.docx, Blume.jpg

Ein Wasserzeichen ist ein hinter dem Dokumenttext liegendes Element. Sie
kdnnen so z. B. ein Dokument als ,Vertraulich®™ kennzeichnen oder es mit einem
Hintergrundlogo versehen.

Das Wasserzeichen erscheint auf jeder Seite des Dokuments.

Textwasserzeichen einfligen

Aktivieren Sie das Register Entwurf.

1 o ;‘ Auf Wasserzeichen

1 klicken
J

Seitenfarbe
———
T ‘ Vordefiniertes Wasser- J

Vertraulich zeichen auswahlen

NICHT KOPIEREN 1 NICHT KOPIEREN 2 VERTRAULICH 1

5.3 Zeilenabstande und Absatzkontrolle
Beispieldateien: Kino Zeilenabstand.docx

Zeilenabstand festlegen

e Markieren Sie die Zeilen, deren Zeilenabstand Sie andern mdéchten.

e Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Absatz auf * .
e Zeigen Sie in der Liste auf einen Wert, um im Dokument eine Vorschau zu

sehen.
e Wahlen Sie durch Anklicken den Wert aus.
v -
115 [ keinen Abstand zwischen Absatzen gleid f‘;";;’l‘m

Zeilenabstandsoptionen -

* stand vor inzufugen

T Abstand nach Absatz hinzufigen Tabstopps.. Als Standard festlegen Abbrechen

Einfach, 1,5 Zeilen | Legt einen einfachen, einen 1,5-fachen bzw. einen doppelten Zeilenah-

und Doppelt stand fest; diese Werte lassen sich auch {iher 1=~ auswihlen.

Mindestens Legt den Mindestabstand vom groRten Zeichen in der Zeile zur nachsten
Zeile fest; im Feld Von wird der Wert in Punkten (Pt.) eingegeben.

Genau Definiert einen festen Zeilenabstand; im Feld Von wird der Wert in Punkten
(Pt.) eingegeben.
Ist z. B. eine SchriftgroRe von 11 Pt. eingestellt und tE.'_l"lla Oll.lts, UnttvIE

: n o ; ; in Dokumen

dfer Ze.\lenabstand betrdgt 8 Pt., iberschneiden sich lungen fur das S
die Zeilen. und FuRzeilen of

Mehrfach Definiert einen Zeilenabstand um ein Mehrfaches, im Feld Von wird der
Wert als Zahl eingegeben.
Geben Sie z. B. den Wert 1,75 fiir einen 1,75-fachen Zeilenabstand ein.
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Absatzkontrolle

Sie konnen einen Absatz z. B. so formatieren, dass vor diesem Absatz immer ein
Seitenumbruch vorhanden ist. Der Seitenumbruch ist somit fest an den Absatz
gekoppelt. Setzen Sie den Cursor in den entsprechenden Absatz.

Klicken Sie im Register Start oder im Register Layout in der Gruppe Absatz auf =

Wechseln Sie zum Register Zeilen- und Seitenumbruch.

Absatzkontrolle | Ist standardmaBig eingeschaltet; verhindert,
dass einzelne Zeilen eines Absatzes an das Ende
bzw. den Anfang einer Seite gesetzt werden

Nicht vom Halt den aktuellen Absatz und den

nachsten Absatz | darauffolgenden Absatz auf der Seite oder in
trennen einer Spalte zusammen

Diesen Absatz Halt den gesamten Absatz auf der Seite oder in

zusammenhalten | einer Spalte zusammen
Seitenumbruch Flgt einen Seitenumbruch vor dem Absatz ein,
oberhalb in dem aktuell der Cursor steht

Einen Seitenumbruch oberhalb kénnen Sie nur entfernen, indem Sie den Cursor
in den entsprechenden Absatz setzen, das Dialogfenster erneut aufrufen und das
Kontrollfeld ausschalten.

5.4 Abschnitte einflgen
Beispieldateien: Einladungl.docx

Ein Dokument Idsst sich in Abschnitte aufteilen. Fur jeden Abschnitt lassen sich
eigene Einstellungen flr das Seitenlayout zuweisen, wie unterschiedliche
Seitenlayouts, unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen oder eine unterschiedliche
Seitennummerierung.

Abschnittsumbruch einfligen

Umbrtche sind nur bei eingeblendeten Formatierungszeichen erkennbar.

Blenden Sie die Formatierungszeichen ein (Register Start,
Gruppe Absatz, 7). Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an
der der Umbruch erfolgen soll. Klicken Sie im Register
Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriche.

BE EE Wy j[%

Wadhlen Sie einen Eintrag aus:
Abschnittsumbriche Wo soll der neue Abschnitt beginnen?

Né&chste Seite Auf einer neuen Seite
Fortlaufend An der aktuellen Cursorposition
Gerade Auf der nachsten geraden bzw. ungeraden Seite

Seite/Ungerade Seite
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Einladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq [geplantes-Programms

1 409:30-Uhr- = Abfahrt-vom-Firmenparkplatz-mit-dem-Bus-1|
Liebe-Mitarbeiter,-liebe-Mitarbeiterinnen,q ++11:00-Uhr- = Ankunft-in-Salzburg-q

5 +»12:00-Uhr- > Mittagessen-im-Lokal-Schéne-Aussicht]
+»14:00-Uhr- - Stadtfihrung-durch-die-historische-

wir-laden-Sie-hiermit-herzlich-zu-unserem-diesjahrigen- &
Betriebsausflug-nach-Salzburg-ein.-Wir-m&chten-

gemeinsam-mit-lhnen-diese-schone-Stadt-erkunden- 2 : Altstadty]

und-haben fiir-Sie-ein-abwechslungsreiches- ' . 4+16:00-Uhr- » Weiterfahrt-zum-Mirabellq

Programm-geplant.9 4»17:30-Uhr- = Rickfahrt-mit-dem-Bus9
bschnittswechsel (Nachste sei #+19:30-Uhr- > Ankunft-am-Firmenparkplatzq

Beispiel fiir Abschnittswechsel ,,Ndchste Seite"

Umbruch entfernen

Die Beschriftung zeigt die Art des eingefligten Abschnittsumbruchs an:
s fbsrhnitbswechsel (Nachste Seibe]) s

Setzen Sie den Cursor direkt links neben das Umbruchszeichen und dricken Sie
&7, Durch das Loschen eines Abschnitts werden auch dessen individuellen
Formatierungen geldscht. Der Abschnittstext wird in den nachsten Absatz
integriert und ,erbt™ dessen Formatierung.

5.5 Abschnitte unterschiedlich gestalten
Beispieldateien: Einladung2.docx

Seitenlayout eines Abschnitts andern
Setzen Sie den Cursor in den Abschnitt und aktivieren Sie das Register Layout.

Nehmen Sie in der Gruppe Seite einrichten die Anderungen vor. Wéhlen Sie
beispielsweise Uber Ausrichtung das Querformat aus.

Einladung-zum-Betriebsausflug-am-12.-Juliq)

LiebeMitarbeiter, liebe-Mitarbeiterinnen,q

m b
A
rendisseschone. B Geplantes-Programmd]

d-hab #09:30-Uhr- + Abfahrt-vom-Firmenparkplatz-mit-dem-Bus-
Programergeplent q| 4+11:00-Uhr- + Ankunftin-Salzburg 1
1. Ak ettt 4+12:00-Uhr- = MittagessenimrLokal-Schone-Aussicht
4+14:00-Uhr —+ Stadtfihrung-durch die-historische-Altstadtq

Wirméchteng

Beispiel: Abschnitt auf der zweiten Seite im Querformat und mit breiten
Seitenrdndern

Abschnitt mit anderer Seitennummerierung versehen

¢ Klicken Sie doppelt in die Kopf-/FuBzeile des Abschnitts.

e Fligen Sie im Register Entwurf (Kopf- und FuBzeilentools) Uber Seitenzahl/
das gewlinschte Seitenzahlenformat ein.

e Deaktivieren Sie gegebenenfalls im Register Entwurf, Gruppe Navigation,
die Schaltflache Mit vorheriger verknipfen.

e Klicken Sie in der Gruppe Kopf- und FuBzeile auf Seitenzahl und wahlen
Sie Seitenzahlen formatieren.

e Aktivieren Sie das Feld Beginnen bei und tragen Sie die Seitenzahl ein, mit
der die Seitennummerierung des Abschnitts anfangen soll.
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5.6 Unterschiedliche Kopf-/FuBzeilen erstellen
Beispieldateien: Einladung3.docx

Kopf- bzw. FuBzeile individuell einrichten

Auf der ersten Seite kann eine andere Kopf- bzw. FuBzeile als flir den Rest des
Dokuments erzeugt werden oder die erste Seite enthalt gar keine Kopf-/FuBzeile.
Klicken Sie doppelt in den Bereich der Kopfzeile.

Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und /| Erste Seite anders
FuBzeilentools), Gruppe Optionen, das Kontrollfeld Erste  Gerade & ungerade Selten untersch
Seite anders.

| Dokumenttext anzeigen

Optionen

Die Kopfzeile der ersten Seite erhalt den Namen Erste Kopfzeile, die FuBzeile den
Namen Erste FuBzeile.

Ebenfalls kdnnen Sie unterschiedliche Kopf-/FuBzeilen fir gerade und ungerade
Seiten gestalten:

Aktivieren Sie im Register Entwurf (Kopf- und FuBzeilentools) in der Gruppe
Optionen das Kontrollfeld Gerade & ungerade Seiten untersch.

Kopf- bzw. FuBzeile flr verschiedene Abschnitte

Setzen Sie den Cursor in den Abschnitt, ab dem eine andere Kopf-/FuBzeile
definiert werden soll (jedoch nicht in den ersten Abschnitt) und klicken Sie
doppelt in die Kopfzeile.

Schalten Sie im Register Entwurf der Kopf- und FuBzeilentools, Gruppe
Navigation, die Schaltflache Mit vorheriger verknlpfen aus.

Wechseln Sie zur FuBzeile und deaktivieren Sie auch dort Mit vorheriger
verknupfen.

Nehmen Sie die individuellen Einstellungen fir die Kopf- und FuBzeile vor.

In den Kopf- und FuBzeilen wird der aktuelle Abschnitt angezeigt,  [fussicassniz]
zu dem die jeweilige Kopf-/FuBzeile gehort.

Einladung zum Betriebsausflug am 12. Juli

Liebe Mitarbeiter, liebe Mitarbeiterinnen,

Geplantes Programm

#+09:30 Uhr Abfahrt vom Firmenparkplatz mit dem Bus
“11:00Uhr  Ankunftin Salzburg
+*12:00 Uhr Mittagessen im Lokal Schone Aussicht

Programm geplant.
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5.7 GroBBe und Position von Grafiken exakt bestimmen

Beispieldateien: Brief mit Grafik.docx, Ephesus.jpg
GroBe der Grafik exakt einstellen

e Klicken Sie auf die Grafik, um sie zu markieren.

e Geben Sie im Register Format, Gruppe GroBe, in das Feld Formenhéhe
einen Wert ein und driicken Sie (&,
Die Formenbreite wird automatisch angepasst, um das Seitenverhaltnis
beizubehalten.

— .
) g fleom
} - Zuschneiden (ﬁ 63 cm

Grobe &

Grafiken exakt positionieren
Beispieldateien: Brief mit Grafik2.docx

Sie kdnnen eine Grafik beispielsweise zentriert auf der Seite anordnen.

e Markieren Sie die Grafik und klicken Sie im Register Format, Gruppe
Anordnen, auf Position.

e Bestimmen Sie anhand der Miniaturbilder, an welcher Position die Grafik
platziert werden soll. Der Text wird um die Grafik herum angeordnet.

Pasition :”E' :;.:.::,
T T 2t sraens

Mit Text in Zeile

P

Mit Textumbruch

(ad] ) [ag]

[ad s (]

T Weitere Layoutoptionen..,

oder
e Kilicken Sie auf die Grafik, dann auf

3

und wahlen Sie Weitere anzeigen.
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¢ Legen Sie im folgenden Fenster die genaue horizontale und vertikale

Position fest.

Position  Textumbruch  GroBe

Horizontal
) Ausrichtung: Links gemessenvon | Seite
) Buchlayout Innen jon Seitenrand >_|’ 1 Horizontale Position
@ Absolute Position |10 an 2| recitsvon Seite - | festiegen )
() Relative Position % | gemessenvon | Seite
Verikal —
() Ausrichtung Obzn gemessenvon | Seite 1
(@) Absolute Position |5 cn % unterhalb Seite ~ >-[ 2 Vertikale Position festlegen w
() Relative Position 2| gemessenvon |[seite ’
Optionen
[ Objekt mit Text verschieben Uberlappen zulassen
[ Verankern Layout in Tabellenzelle

Soll die Grafik an der festgelegten Position verbleiben, unabhangig davon, ob

sich der Text verschiebt, aktivieren Sie Verankern.

5.8 Textfluss um die Grafik

Beispieldateien: Urlaub.docx

Textfluss andern

Sie kénnen auch den Textfluss um die Grafik andern, sofern fir
die Grafik ein Textumbruch eingestellt ist. Sie kénnen
beispielsweise wahlen, wie groB3 der Abstand an jeder Seite
zum Text sein soll.

e Klicken Sie auf die Grafik, dann auf = und wahlen Sie
Weitere anzeigen.

1Bl

© LAYOUTOPTIONEN X

Mit Text in Zeile

Mit Textumbruch

e Aktivieren Sie das Register Textumbruch und stellen Sie den Abstand zum

Text ein.
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5.9 Ubung
5.9.1 Reiseplan gestalten

1.
2.

Offnen Sie das Dokument Reiseplan.

Erstellen Sie ein Wasserzeichen, das in roter Schrift das Dokument mit
Entwurf kennzeichnet.

. Fugen Sie dem Dokument einen schattierten Seitenrand mit gewellten

Linien in einer Farbe Ihrer Wahl hinzu.

. Erzeugen Sie fiir das jeweils erste Wort nach jeder Uberschrift ein Initial

im Text. Nutzen Sie dazu die gleichnamige Funktion im Register Einfligen,
Gruppe Text.

ez

. Fligen Sie am Ende des Dokuments einen Abschnittsumbruch Nachste

Seite ein und stellen Sie fur die neue Seite das Querformat ein.

. Flugen Sie auf die zweite Seite einen beliebigen Satz ein.
. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Reiseplan-E.

5.9.2 Layout gestalten

5.

. Offnen Sie die Ubungsdatei Unterweisung.
. Erstellen Sie ein Wasserzeichen, das in einem dunkelgriinen Farbton,

Schriftart Arial, den Text © Wagner GmbH diagonal anzeigt.

. Stellen Sie fur den Seitenhintergrund einen hellgelben Farbton ein.
. Fiigen Sie vor der Uberschrift Rahmenbedingungen einen

Abschnittsumbruch Né&chste Seite ein und erstellen Sie flr die
Rahmenbedingungen eine Kopfzeile mit dem Text Rahmen-bedingungen:
Stand 01.05.2016.

Die Kopfzeile soll auf der ersten Seite nicht erscheinen.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Unterweisung-E.
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6. Tabellen gestalten und optimieren
6.1 Tabellen formatieren

Hintergrundfarben bearbeiten

e Markieren Sie die Zelle bzw. den Tabellenteil. o)

e Kilicken Sie in den Tabellentools im Register Entwurf, Gruppe Schattierung
Tabellenformatvorlagen, :
auf den Pfeil der Schaltflache Schattierung und wahlen Sie eine
Hintergrundfarbe aus.

Rahmenlinien andern

e Markieren Sie die Zelle bzw. den Tabellenteil. ——

e Klicken Sie in den Tabellentools im Register Entwurf in der [

¢ Wahlen Sie im Dialogfenster im Register Rahmen unter
Formatvoriage die Rahmenart aus. e

e Legen Sie die Farbe und die Breite der Rahmenlinien fest.
e Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.

Automatisch v

Tabellenformatvorlagen zuweisen

e Setzen Sie den Cursor in die Tabelle.

e Klicken Sie im Register Entwurf (Tabellentools), Gruppe
Tabellenformatvorlagen, auf und wahlen Sie ein Format:

Einfache Tabellen -

Beispieldatei: Tabellen.docx

Aktivieren Sie in der Gruppe Tabellenformatoptionen die Tabellenteile, die eigene
Formatierungen erhalten sollen. Wenn Gebanderte Zeilen bzw. Gebanderte
Spalten aktiviert ist, werden die Zeilen bzw. Spalten abwechselnd mit
Schattierungen versehen.

| Uberschrift | Crste Spalte ‘_[ Uberschrift ]
Ergebniszeile Letzte Spalte Helfrich 20.000 € nein

Uhland 45.000€ | ja

Gerstner 32000€  ja

S S
Erste Spalte

s - N
"™~_[ Gebanderte
| Gebanderte Zeilen Gebdnderte Spalten ~| Zeilen

.

Tabellznformatoptionen
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6.2 Tabellen optimieren

Zellausrichtung festlegen

StandardmaBig wird der Zellinhalt am linken oberen Zellrand platziert. Zum

Ausrichten des Textes gehen Sie folgendermaBen vor:

e Markieren Sie die Zellen. SEE EEauii
. .. . HE = =
¢ Wahlen Sie im Register Layout (Tabellentools), Gruppe £ Fictmg orensunsen
Ausrichtung, eine Ausrichtung. fusating

Zellenbegrenzungen einstellen

Zwischen der Rahmenlinie und dem Text befindet sich ein Freiraum, den
anpassen kdénnen:

Sie

Standardzellenbegrenzungen

e Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Ausrichtung, N
auf Zellenbegrenzungen. YT
e Stellen Sie im Dialogfenster mithilfe der Felder ® den
Abstand fur alle vier Seiten ein.
vorname | nachname | Umsatz Pramie WornameMachname|Umsatz |Pramie Vorname Machname Umsatz Pramie
Gerd Helfrich 20.000 € | nein Gerd Helfrich  (20.000 €nein Gerd Helfrich 20,000 £ nein
Gerlinde | Uhland 45.000 € | ja Gerlinde [Uhland  [45.000 €[ja Gerlinde Uhland 45.000 € ja
Standardeinstellungen links und  Zellenbegrenzungen Zellenbegrenzungen links und rechts bei
rechts bei 0,19 cm auf 0 cm eingestellt 04 cm

Aktivieren Sie die Option @, werden zusatzliche Rahmenlinien angezeigt.

[ vorname |[ machname |[ umsatz | pramie |
[Gerd [ Helfrich ][ 20.000 € |[ nein |
[ Gerlinde ][ Uhland [ 45.000 € |[ja |

TabellentUberschrift bei mehrseitigen Tabellen wiederholen

e Markieren Sie die Anfangszeilen der Tabelle, die auf Al I3 Uberschriften wiederholen
jeder Seite wiederholt werden sollen. Sortieren ?‘E'”mmverﬂeren
- . . . . x Formel
e Aktivieren Sie im Register Layout, Gruppe Daten, die baten

Option Uberschriften wiederholen.

Seitenwechsel innerhalb einer Tabellenzeile verhindern

e Markieren Sie die Zeile.

[ ] K||Cken Sle |m Reglster LayOUt in der Tabele  Zeile  Spatte  Zelle  Altematviext
Gruppe Tabelle auf Eigenschaften und zete:
wechseln Sie im Dialogfenster in das Cltone asnmeiers [ocm %] zereanone

Register Zeile.

e Schalten Sie Zeilenwechsel auf Seiten
zulassen aus und klicken Sie auf OK.
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Tabelleninhalt sortieren

e Setzen Sie den Cursor in eine beliebige Zelle. %l
¢ Kilicken Sie in den Tabellentools im Register Layout auf Sortieren Sortieren
und bestatigen Sie mit OK.

Sortieren nach 1 Spalte auswahlen, nach

e der son\erE:verd_en soll ) 5] @ Agstewgang_( P Sortiemchtung ~\
- ") Apsteigend | | © fesliegen
= Mit: | Absatze v S —
Kundennummer
Vorname Nachname Kundennummer Vorname Nachname Kundennummer
Franziska Kaiser 142 Beatrix Allgaier 101
Bernd Droste 189 - Bernd Droste 189
Johannes Schick 72 Franziska Kaiser 142
Beatrix Allgaier 101 Johannes Schick 72

In groBen Tabellen haben Sie die Méglichkeit, innerhalb einer Sortierung nach
einem weiteren Spalteninhalt zu sortieren:

Sorteren rach
Text | ® aufet=igend
| - Ahsteigerd

Hamen v T

it Absatze

T +| @ Aufsteigend
() Bbsteigand

Zellen verbinden oder teilen

Uberschriften sollen oft in der Mitte der obersten Tabellenzeile stehen. Hier bietet
es sich an, die Zellen der obersten Zeile zu verbinden, sodass sie eine einzige
Zelle bilden.

e Markieren Sie die Zellen, die Sie zu einer Zelle verbinden mdéchten.

e Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Zusammenfihren, auf Zellen
verbinden.

Kommen in einer Tabelle nachtraglich Informationen hinzu, kann es
notwendig sein, eine oder mehrere Zellen zu teilen, um Raum fir die neuen
Inhalte zu schaffen.

e Setzen Sie den Cursor in die Zelle, die Sie teilen S
mochten, bzw. markieren Sie einen Bereich. Zeilenanzaht: 1
e Klicken Sie im Register Layout in der Gruppe _

Zusammenfiihren auf Zellen teilen.

e Tragen Sie im Dialogfenster die Anzahl der Spalten und Zeilen ein, in die
die Zelle aufgeteilt
werden soll und bestatigen Sie mit OK.

Die Zellinhalte der zu teilenden Zellen werden zusammengefuhrt und in den
obersten Zellen des markierten Bereichs verteilt. Sollen die Inhalte der zu
teilenden Zellen in den urspringlichen Zellen bleiben, schalten Sie die Option
Zellen vor dem Teilen zusammenflthren aus.

Primieniibersicht
Primieniibersicht Name Uhland | Umsaiz Prémie Pramiendibersicht
Name Umsatz Prémie Helfrich | Gerstner MName Umsatz Prémie
Helfrich 20000 € nein 20.000 € nein Helfrich 20000€ nein
Uhland 45.000€ IE 45.000€ ia Uhland 45000 € ja
Garstner 32.000€ ja 32.000€ ja Gersiner 32000€ ja
I\ Ausgangstabelle . Ergebnis bei aktivierter Option I\ Ergebnis bei deaktivierter Option ]
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6.3 Tabellen umwandeln

Tabell

Name
Helfrich
Uhland
Gerstner

Text in eine Tabelle umwandeln

Umgekehrt kdnnen Sie Textteile, die mit Trennzeichen versehen sind, in eine

e in Text umwandeln

Platzieren Sie den Cursor in der Tabelle.

oder Um nur bestimmte Zeilen in Text umzuwandeln, markieren Sie diese

Zeilen.

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten, auf In Text konvertieren.
Wahlen Sie das Trennzeichen (z. B. Tabstopp, Semikolon), mit dem die

Zellinhalte der Tabelle im FlieBtext getrennt werden sollen, und bestatigen

Sie mit OK.

Text trennen durch

Umsatz Prémie
20.000€  nein
45.000€ | ja
32.000€ ja

#| Geschachtelte Tabellen umwandeln

Mame Umsatz Pramie
‘ Helfrich 20.000€ nein

Uhland 45.000€ &

Gerstner 32.000£ a3

Tabelle umwandeln. Damit der Text den Zeilen zugeordnet werden kann, mussen
die Textteile durch Absatzmarken ([) abgeschlossen sein.

Markieren Sie den Text.

Klicken Sie im Register Einfiigen in der Gruppe
Tabellen auf Tabelle und wahlen Sie Text in Tabelle

umwandein.

Tragen Sie bei Bedarf eine andere Spaltenanzahl ®

ein.

Die Zeilenanzahl wird von Word errechnet.

Bestimmen Sie mit den Optionen @, wie Word die Spaltenbreite einstellen
soll. Legen Sie bei Bedarf mit ® ein anderes Trennzeichen fest.

Bestatigen Sie mit OK.

Tabellengrale
Spaltznanzahl:

Zeilenanzahl

=i

Einstellung fir optimale Ercite

[ (@) Festz Spattenbreite: Auta
() Optimale Breite: Inhalt

\__ Optimale Breite: Fenster J

Tewt trennen hai
() Absatze
(! Tahstopps

® Semikolons

) Andere |-

®

=1

Anton; Schmitt; Einkauf; 564

Lydia; Miller; Personal; 341

Vorname; Nachname; Abteilung; Durchwahl Vorname

Nachname

Abteilung

Durchwahl

Schmitt

Einkauf

564

- Antan
susanne

Huber

Marketing

779

Susanne; Huber; Marketing; 779 Lydia

Miller

Personal

341
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6.4 Ubungen
6.4.1 Umzugsplan als Tabelle festhalten

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Umzugsplan.

Wandeln Sie den Text, basierend auf Tabstopps, in eine Tabelle um.
Verbinden Sie die Zellen der obersten Zeile.

Passen Sie die Breite der drei Spalten der Lange ihres Inhalts an.
Loschen Sie die drei Zeilen, die den Umzug des Bilros 103 betreffen.

Setzen Sie den Cursor in die dritte Spalte (Zielbdro) und fligen Sie rechts
davon eine zusatzliche Spalte ein. Figen Sie am Tabellenende eine weitere
Zeile ein.

7. Verbinden Sie erneut die Zellen der obersten Zeile und geben Sie in die
verbleibenden leeren Zellen die Inhalte aus der Abbildung Ergebnisdatei
~Umzugsplan-E" ein.

8. Weisen Sie der Tabelle die Vorlage Gitternetztabelle2 - s

Akzent 5 zu. T
9. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Umzugsplan-E.

Ll

Umzugsplan

Mobel Ursprungsbiiro | Zielbliro | Tag
Drehstuhl 102 308 Montag
Rollcontainer | 102 308 Montag
Schreibtisch 102 308 Montag
Drehstuhl 104 310 Dienstag
Rollcontainer | 104 310 Dienstag
Schreibtisch 104 310 Dienstag
Regale 102 310 Montag

Ergebnisdatei ,,Umzugsplan-E"

6.4.2 Reisekostenabrechnung erstellen

1. Laden Sie das Dokument Abrechnung. s g
2. Fugen Sie das Excel-Tabellenblatt Reisekosten “Mk
verknupft in das Word-Dokument ein. o ——
3. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen e
Abrechnung-E und schlieBen Sie es. S E—
4, @ffnen Sie in Excel die Datei Reisekosten.xIsx. o
5. Andern Sie in der Zelle C7 die Kosten fir eine —
Ubernachtung auf 95,00 €. B —
6. Offnen Sie erneut das Word-Dokument e R
Abrechnung-E und aktualisieren Sie die Upemachrungen e Ll T T
Verknipfung zur Excel-Tabelle. MWHEW o0 w§
7. Beobachten Sie die Anderungen in der Tabelle. ndsarme

8. SchlieBen Sie die Dateien.
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6.4.3 Liste in Tabelle umwandeln

N~

Offnen Sie die Ubungsdatei Hitliste.
Erstellen Sie aus dem Text eine Tabelle.

Fiigen Sie in die Tabelle eine Uberschriftenzeile ein und tragen Sie in die
Zellen von links nach rechts folgenden Text ein: Titel, Interpret, Genre.

Formatieren Sie den Text der Uberschriftenzeile fett und in der SchriftgroBe
14 pt.

Geben Sie oberhalb der Tabelle den Titel Hitliste ein und weisen Sie ihm die
Formatvorlage Titel zu.

Stellen Sie sicher, dass alle Spalten die optimale Breite haben.

Formatieren Sie die Absatze in der Tabelle mit einem Abstand von 3 pt vor
und nach.

Die Tabelle ist jetzt verteilt auf zwei Seiten. Stellen Sie sicher, dass die erste
Tabellenzeile automatisch auf der zweiten Seite wiederholt wird.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Hitliste-E.

Aquarius; 5th Dimension; Oldies Ubungsdatei Hitiiste
TNT; AC/DC; Rock (Ausschnitt)
All that she wants; Ace of Base; Pop

Rehab; Amy Winehcuse; Pop

Verdammt lang her; Bap; Deutsch

Stayin' alive; Bee Gees; Oldies

Freak out; Chic; Oldies

Das gibt's doch gar nicht; Der Wolf; Deutsch

Boogie Wonderland; Earth, Wind & Fire; Oldies

Easy; Faith ne more; Rock

Der Kommissar; Falco; Deutsch

Hitliste Ergebnisdatei Hitliste-E
Titel Interpret Genre (Ausschnitt)
Agquarius Sth Dimension Oldies

TNT AC/DC Rock

All that she wants Ace of Base Pop

Rehab Amy Winehouse Pop

Verdammt lang her Bap Deutsch

Stayin' alive Bee Gees Oldies

Freak out Chic Oldies

Das gibt's doch gar nicht Der Wolf Deutsch

Boogie Wonderland Earth, Wind & Fire Oldies

Easy Faith no more Rock

Der Kommissar Falco Deutsch
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7. Felder

7.1 Basiswissen Felder

Felder sind Platzhalter fiir sich andernde Daten, wie z. B. das aktuelle Datum.
Viele Felder sind in Word integriert und kénnen direkt in ein Dokument eingefiigt
werden, wie etwa ein Feld mit der Seitenanzahl, ein Feld mit dem
Autorennnamen oder mit dem Dateinamen.

Klicken Sie auf ein Feld, wird es grau hinterlegt dargestellt.
Darstellungsweise von Feldern

e StandardmaBig wird das Feldergebnis im Dokument angezeigt; es zeigt
an, welcher Wert im Feld ausgegeben wird.

e Modchten Sie den Feldnamen und die Anweisung zur Ermittlung des
Feldergebnisses anzeigen, kénnen Sie ein Feld als Feldfunktion darstellen

lassen.
Datum: Feldergebnis: 21.01.2021 Feldfunktion: {Tme\@ "ddmm.yyyy"}
Autorenname: Feldergebnis: Urs Schnebel Feldfunktion: tautror \* MerceFORMAT )

Syntax einer Feldfunktion

| Feldname | [ Schalter

Ein Feld setzt sich aus den folgenden Elementen zusammen: (mvee divmyy’}

Klammern { } | Feldfunktionen stehen immer in Klammern.

Feldname Der Feldname umschreibt kurz den Inhalt des Feldes.
Beispielsweise steht das Feld TIME fur das aktuelle Datum und
AUTHOR fir den Benutzernamen.

Schalter Die Schalter stellen zusatzliche Optionen fir ein Feld dar. Sie
kdnnen nur fur ein bestimmtes Feld gelten und/oder
allgemeine Anweisungen darstellen, die flr verschiedene
Felder genutzt werden kénnen. Schalter werden vom
Feldnamen durch einen Backslash getrennt.
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7.2 Dokumenteninformationen einfligen

Beispieldatei: Felder.docx

Dokumentinformationen einfligen

Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Einfligeposition.
Klicken Sie im Register Einfltigen, Gruppe Text, auf @- und dann auf Feld.

[ i Kategorie Dokumentinfor- 1 ( 3 Feldeigenschaften bei 1

mationen wahlen

Bedarf wahlen

Feld auswahlen Feldeigenschaften

Kategorien: Neuer Name:

Dokumentinformationen il

Format:

Feldnamen:

GROSSBUCHSTABEN
Kleinbuchstabzn
Satzanfang groB
Erster Buchstabe grof

Comments
DocProperty
FileHame |

Keywords 2 Feldname wahlen

LastsavedBy -
HumChars
HNumPages
MumWords

Feldoptionen

Beschreibung:

Fidgt den Namen des Autors aus den Dokumentzigenschaften ein.

Eeldfunktionen

Formatierung bei AKtualisierung beibenaliten

[ A Mit OK das Feld einfiigen l

Abbrechen

Was mdchten Sie Feldname Feldoptionen
einfligen?
den Autorennamen Author
den Dateinamen FileName [] pfad zum Dateinamen hinzufdgen
(optional mit Dateipfad)
die DateigroBe FileSize (] DateigriBe in Kilobytes
|:| Dateigrofe in Megabytes
wer zuletzt das Last SavedBy
Dokument
gespeichert hat
die Anzahl an Zeichen NumChars
die Anzahl an Seiten NumChars
die Anzahl an Wdértern NumChars
den Namen der Template [] pfad zum Dateinamen hinzufigen

Dokumentvorlage
(optional mit Dateipfad)
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7.3 Datum und Uhrzeit
Aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit einfligen

Das aktuelle Datum und/oder die Uhrzeit konnen Sie mit vordefinierten Feldern
einfugen.

e Klicken Sie im Register Einfigen, Gruppe Text,  uswerme .
auf .

e Wahlen Sie ein Format aus. 2

e Soll das Datum oder die Uhrzeit beim Offnen Sucse
bzw. Drucken automatisch aktualisiert werden,  ipisiss
aktivieren Sie Automatisch aktualisieren.

e Bestatigen Sie mit OK. D

7.4 Felder bearbeiten
Feldeigenschaften oder Feldoptionen bearbeiten

e Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie Feld 9% = Enugeoptionen:
bearbeiten. = B LS
Im Dialogfenster Feld wird das Feld mit den mdglichen Ol Feder aktualsicren
Feldeigenschaften und Feldoptionen angezeigt. S ——

e Andern Sie die Feldeigenschaften und/oder Feldoptionen und bestétigen
Sie mit OK.

Feldfunktion ein-/ausschalten

e Drlcken Sie f, um fur alle Felder die Feldfunktion anzuzeigen.

Durch erneutes Drlcken von (A1) (£9), werden wieder die Feldergebnisse
angezeigt.

e Klicken Sie in ein Feld und driicken Sie &J&, um nur flir das eine Feld die
Feldfunktion anzuzeigen.
oder Klicken Sie mit rechts in das Feld und wahlen Sie Feldfunktionen
ein/aus.

Felder aktualisieren

Felder werden nicht permanent aktualisiert. Bei einigen Feldern erfolgt eine
Aktualisierung beim
Offnen und beim Drucken des Dokuments, beispielsweise bei den Feldern Date
und Time. Andere
Felder mussen Sie manuell aktualisieren:

e Setzen Sie den Cursor in das eine zu aktualisierende Feld und driicken Sie

),
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oder Klicken Sie mit der rechts in das Feld und wahlen Sie Felder
aktualisieren.

Um alle Felder zu aktualisieren, markieren Sie mit &9® das gesamte
Dokument und driicken Sie .

Felder gegen Aktualisierung sperren

Sie kdnnen einzelne Felder gegen die Aktualisierung sperren:

e Kilicken Sie in das zu sperrende Feld bzw. in den markierten Bereich, der
die zu sperrenden Felder enthélt und driicken Sie SED,

Die Sperrung einzelner oder mehrerer markierter Felder kénnen Sie mit
e @I wieder aufheben.

Um eine Feldsperrung zu erkennen, klicken Sie mit rechts in
das Feld. Ist Felder aktualisieren inaktiv, ist das Feld gegen
Aktualisierung gesperrt.

Eeld bearbeiten...

Feldfunktionen ein/aus

7.5 Summenberechnung in Tabellen

Beispieldatei: Summe.docx

Sie kdnnen in einer Tabelle Zahlen in Zeilen oder Spalten addieren, sofern die
einzelnen Summanden in nebeneinanderliegenden Zellen stehen und sich
dazwischen keine leere Zelle befindet.

Word stellt dafir vordefinierte Formeln bereit, die eine spezielle Art von
Feldfunktionen sind.

Tabellenwerte schnell addieren

Aktenordner 3,49
Trennblatter 2,15
Druckerpapier 2,99 RN I
Summe | ‘—‘\1 ‘Snu?#?nz:»!hecgndle J

Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Daten, auf Jx forml

Eormel:

=SUMABOVE
Zahlenformat: -
0,00/ +«— 1 2 Zahlenformat wahlen ]

Summe ist bereits ausgewshlt )

Funktion einfigen: Textmarke einfigen:

~

3 Mit OK bestitigen

Aktenordner 3,49
Trennblétter 2,15
Druckerpapier 2,99
Summe 8,63| <—LA\5 Feldfunktion eingefugte Summe )
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Zahlenformat andern

e Klicken Sie in die Zelle mit der Summe und klicken Sie EaROEY

im Register Layout (der Tabellentools), Gruppe Daten,
auf fx Formel

e Wahlen Sie Uber Zahlenformat ein anderes Format aus.

7.6 Ubung

7.6.1 Felder einfligen und bearbeiten

1. Erzeugen Sie ein neues leeres Dokument.

2. Fugen Sie ein automatisch aktualisiertes Datum mit einer vierstelligen
Jahresangabe ein.

3. Erzeugen Sie einen neuen Absatz und fligen Sie eine automatisch
aktualisierte Uhrzeit ein, die auch die Sekunden angibt.

4. Lassen Sie beim Datums-Feld die Feldfunktion anzeigen.

5. Stellen Sie ein, dass beim Datums-Feld wieder das Feldergebnis angezeigt
wird.

6. Aktualisieren Sie manuell das Uhrzeit-Feld.
7. Sperren Sie das Uhrzeit-Feld gegen eine Aktualisierung.

8. Was geschieht, wenn Sie jetzt versuchen, das Uhrzeit-Feld zu
aktualisieren?

9. Fugen Sie ein Feld ein, das den Namen des Autors angibt.

Aktuelles Datum: Dienstag, 19. Januar 2016
Aktuelle Uhrzeit: 8:48:06

Dokument erstellt von:  Urs Schnebel

10.Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Zeitangaben-E.
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7.6.2 Vordruck erstellen

1. Laden Sie das Dokument Vordruck.

2. Geben Sie in der Kopfzeile die Feldfunktionen fur die aktuelle Seite und die
Gesamtanzahl der Seiten ein.

3. Legen Sie Uber eine Feldfunktion fest, dass der Mitarbeitername
(Benutzername) automatisch eingetragen wird.

4. Das aktuelle Datum und die Uhrzeit sollen ebenfalls im Fax mit ausgegeben
werden.

5. FUr den Betreff soll eine Eingabeaufforderung angezeigt werden.
6. Speichern Sie das Dokument als Vorlage unter dem Namen Vordruck-E.

7. Erstellen Sie probeweise ein neues Fax und nutzen Sie dazu die
Dokumentvorlage Fax-E.

Fax

An Von
Name: Name: Urs Schnebel
Firma: ges. Seiten: 1
Faxnummer: Datum/Uhrzeit: | 04.01.2016 09-01
Betreff: Microsoft Word ? x

Geben Sie eine Betreffzeile ein.

Betreff
Nachricht:

QK Abbrechen
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8. Formulare

8.1 Formular erstellen
Beispieldatei: Kurzmitteilung.dotx

Formulare sind standardisierte Dokumente wie |Ven: | An:
beispielsweise Vordrucke oder Formblatter. Ablefung: | Entwickung AURRG: | Matelng
SpeZ|e”e BereIChe Slnd dafur Vorgesehen, mlt Bearbeiter(in):  Schnebel ‘Seurbeltellln): Name eingeben
Informationen geftillt zu werden. pr ool Ll

Nein =]

Formulare lassen sich auch flr Fragebdgen

und Vertrage verwenden.

Mit Word lassen sich Formulare nicht nur erstellen, sondern auch drucken bzw.
direkt am Bildschirm ausfiillen. Uber Inhaltssteuerelemente kénnen Sie
bestimmen, an welchen Stellen Eingaben getatigt werden kdnnen bzw. sollen.
AuBerdem lasst sich das Formular durch einen Dokumentschutz vor Anderungen
schitzen.

Formular gestalten

Flr die Gestaltung von Formularen eignen sich besonders Tabellen, da sie die
unkomplizierte Ausrichtung von Textpassagen und Inhaltssteuerelementen
erlauben.

Neben den feststehenden Texten, die vom Anwender nicht geandert werden
sollen, lassen sich Formulare auch durch Objekte, Grafiken und Rahmen
gestalten, was wiederum die Hervorhebung wichtiger Passagen erlaubt und zu
einer optischen Gliederung beitragt.

e Geben Sie den Text des Formulars ein, der spater unverandert bleiben soll,
und gestalten Sie das Formular, z. B. mit Tabellen und Zeichen- bzw.
Absatzformatierungen.

8.2 Inhaltssteuerelemente einfligen und bearbeiten

Register Entwicklertools einblenden

Inhaltssteuerelemente zum Gestalten des Formulars fligen Sie mithilfe der
Gruppe Steuerelemente des Registers Entwicklertools in die Dokumentvorlage
ein. Dieses standardmagBig nicht angezeigte

Register muss zunachst eingeblendet werden.

e Klicken Sie mit rechts auf das Menlband und wahlen Sie Meniband
anpassen.

e Aktivieren Sie im rechten Bereich des Dialogfensters das Kontrollfeld
Entwicklertools und bestatigen Sie mit OK.
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Inhaltssteuerelemente hinzufligen

Inhaltssteuerelemente dienen dabei als Platzhalter fiir die Benutzereingaben und
vereinfachen auch das Ausflllen eines Formulars.

e Setzen Sie den Cursor an die Einfugestelle im Dokument.

¢ Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente, auf das
gewunschte Inhaltssteuerelement.

e Towt . - I\ '”'—T" A H
Rich-Text oder .\4.. ext | AQ ;qer A8 Text eingeben

Bild Grafik einfiigen

ki

Bausteinkatalog Schnellbaustein wahlen

hﬂ

Kontrollkdstchen von mehreren Optionen eine oder mehrere wahlen

(4]

Von mehreren Optionen genau eine wahlen oder
einen eigenen Text eingeben

Kombinationsfeld

|

Dropdownlisten Von mehreren Optionen genau eine wahlen

Datum wihlen

]
]

Datumsauswahl

Inhaltssteuerelement einfligen, das andere Steuer-
elemente enthalt und den Inhalt des Steuerelements
nach Bedarf wiederholt

Wiederholte Abschnitte

il

8.3 Formular schitzen

Formular vor Anderungen schiitzen

Bei Formularen kdnnen Sie festlegen, dass nach dem Einschalten des Schutzes
nur noch Eingaben in den Inhaltssteuerelementen madglich sind.

e Markieren Sie mit S a das gesamte Formular.

e Klicken Sie im Register Entwicklertools, Gruppe Schiitzen, auf [
Bearbeitung einschrénken. —

Bearbeitung einsch... ™ *

1. Formatierungseinschrankungen

Formatierungen aut eine Auswahl!
von Formatvorlzgen einschranken

Einstellungen..,

2. Bearbeitungseinschrinkungen r
| Mur diese Eearbeitungen im +— ] Kontrolifeld einschalten ]
Dokument zulassen: k

( _
Awsfiillen van Farmularen <————— o Ausfiillen von Formularen
wihlen

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu
iibernehmen? (Sie kdnnen sie spéter
deaktivierzn.)

-
Hier klicken und Kennwort
Ja, Schutz jetet anwenden = 3
A

vergeben
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8.4 Ubung
8.4.1 Formular flir Autoverkauf erstellen

1. Offnen Sie das Dokument Formular und speichern Sie es als
Dokumentvorlage unter dem Namen Formular-E1.dotx.
2. Fugen Sie die aus der Abbildung ersichtlichen Inhaltssteuerelemente mit

passenden Titeln ein und beachten Sie hierbei die folgenden Erlauterungen
und Hinweise:

3. Beim Inhaltssteuerelement Kraftstoffart handelt es sich um ein
Kombinationsfeld mit den Eintragen Diesel, Benzin, Gas und Hybrid.

4. Beim Inhaltssteuerelement Getriebeart handelt es sich um eine
Dropdownliste mit den Eintragen Automatik und Schaltung.

5. Das Datum soll den ausgeschriebenen Monatsnamen und eine vierstellige
Jahresangabe enthalten, jedoch keine Angabe des Tages.

6. VergrdBern Sie das Bild-Inhaltssteuerelement.

7. Uberschreiben Sie beim Rich-Text-Inhaltssteuerelement Kontakt den
Standard-Aufforderungstext gemaB der Abbildung.

Auto zu verkaufen

Marke Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Moadell Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Leistung in kW Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Verbrauch in [/100 km Klicken Sie hier, um Te:

Kilometerstand Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Kraftstoffart wahlen Sie ein Element aus.
Getriebeart Wahlen Sie ein Element aus.

Datum der Erstzulassung  Januar 2016

Foto des Fahrzeugs

Kontakt

Bitte geben Sie hier alle von Ihnen gewiinschten Kontaktangaben ein, mindestens jedoch Ihren

Namen und Ihre Telefonnummer.

8. Markieren Sie die Absatze von Marke bis zum Ende des Absatzes Datum
der Erstzulassung, gruppieren Sie die Inhaltssteuerelemente und stellen
Sie ein, dass die Inhaltssteuerelemente nicht geléscht werden kénnen.

9. Schitzen Sie das Dokument und lassen Sie lediglich das Ausflllen des
Formulars zu.

10.Speichern und schlieBen Sie die Dokumentvorlage.

11.Erzeugen Sie anhand der Dokumentvorlage ein neues Dokument und
fillen Sie es aus.

12.Drucken Sie das Formular aus und speichern Sie es unter dem Namen
Formular-E2.

Seite 46 von 58



8.4.2 Formular flr Artikelbestellung

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Artikel und erstellen Sie daraus eine
Dokumentvorlage fur ein Formular wie hier dargestellt.

2. Schitzen Sie das Formular und speichern Sie die Vorlage unter dem
Namen Artikel-E

Bestellung

Datum: 04.01.2016
Name: Geben Sie hier lhren Nachnamen ein.

Abteilung: Wahlen Sie eine Abteilung.

Bestellnummer Beschreibung Anzahl  Einzelpreis Gesamtpreis
C-300-1021 Schubladenschrank 866,09
B-587-3652 Druckerpapier 46,50
C-A10-4782 Visitenkartenringbuch 224,35
G-456-7852 Diktiergert 213,00
D-563-4421 Birohefter 12,50
G-145-9825 Briefumschlage 3,95
D-781-6502 Bleistifte 0,55
A-981-0326 Kugelschreiber 1,25
D-456-3287 Birolocher 25,65
C-690-0000 Klebeband 56,26
D-695-4851 Disketten 9,98
E-154-6732 Zettelkasten 14,95
Summe:

Rechnungsbetrag inklusive 19 % MwsSt.:

Bemerkungen
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9. Kommentare

Beispieldatei: Geschaftsbericht.docx

Mit Kommentaren lasst sich ein Dokument mit Anmerkungen oder Fragen
versehen, die am Dokumentrand angezeigt werden. Der eigentliche Text des
Dokuments bleibt dabei unverandert.

Kommentar einfligen

e Markieren Sie den Text, den Sie mit einem Kommentar versehen —
maochten.
e Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf Neuer
Kommentar.
Wesentliche [Zahlen| ‘ H S. SpieB Vor wenigen Sek. </

Inzwischen neuere Zahlen verfiigbar ~ -
4 1 Kommentar eingeben
und mit Esg) abschlieBen |

HERDTEC Aktiengesellschaft, Berlin

Kommentar kennzeichnen oder l6schen

Als erledigt Klicken Sie mit rechts in den Kommentar und wahlen Sie
kennzeichnen Kommentar

als erledigt markieren.

Der Kommentar wird in hellgrauer Farbe angezeigt.

Léschen Klicken Sie mit rechts in den Kommentar und wahlen Sie
Kommentar
Léschen.
Alle Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, auf
Kommentare den Pfeil bei Léschen und wahlen Sie Alle angezeigten
|6schen Kommentare

l6schen bzw. Alle Kommentare im Dokument [6schen.

9.1 Anderungen verfolgen

Geben Sie ein Dokument zur Bearbeitung an Dritte weiter, kénnen Sie die
vorgenommenen Anderungen kennzeichnen lassen. Jede Anderung kann
angenommen oder verworfen werden.

Das Protokollieren der Anderungen muss vor der ersten Uberarbeitung aktiviert
werden.

e Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung, auf Bl

Anderungen

den oberen Bereich von Anderungen nachverfolgen.
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Alle Anderungen, auch Ihre eigenen, werden nun durch eine Linie am linken

Seitenrand gekennzeichnet.

Word weist jeder Person eine eigene Kennzeichnungsfarbe zu.

e Klicken Sie auf die Linie, um am rechten Fensterrand einzublenden, um
welche Anderungen es sich handelt und wer sie vorgenommen hat.

Stephan Barner
Formatiert: Schiiftart: Feft

31.Mrz 15 | 31 Mrz 14

Stephan Barner

I || VerSnderungin Formatisrt: Schiftart Fett
Anzahl Anzahl
Stephan Barner
D'\ Formatiert: Schnftart Fett
Produktion vor ATB 32.356 29.534 8,72

Anderungen annehmen oder ablehnen

e Klicken Sie mit rechts auf eine Anderung. Stephan Barner Vor 42 M~ -~

Formatiert: Schriftart: Fett ©%

Ausschneiden

e Waéhlen Sie, ob Sie die Anderung annehmen e vosan & 7
; ! 8 : . Binfageoptioner:
oder nicht iUbernehmen mochten. Formatiert: Schriftart: Fett

Stephan Barner

Formatiert: Schriftart: Fett

9.2 Bearbeitungseinschrankungen festlegen

Dokument vor unbefugtem Offnen schiitzen

¢ Klicken Sie im Register Datei auf Informationen.
e Wahlen Sie Mit Kennwort verschliisseln.

e Geben Sie zweimal das Kennwort ein.

e Speichern Sie das Dokument.

Formaténderung annehmen

® Formatinderung nicht ibernehmen

Inhalt dieser Datei verschlUsseln

Kennwort:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennworter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem
sicheren Ort verwahren.

(Beachten Sie, dass bei Kennwartern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)

Abbrechen

Um den Schutz aufzuheben, 6ffnen Sie das Dokument, klicken auf Mit Kennwort

verschliisseln und |I6schen das Kennwort.
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9.3 Ubung
9.3.1 Dokument im Team bearbeiten

Ein Kollege hat einen Text Uber den Planeten Merkur geschrieben und zur
Prifung bzw. Durchflihrung von Anderungen an Sie weitergereicht.

1. Offnen Sie die Datei Planet.
Aktivieren Sie die Funktion zum Verfolgen von Anderungen.

3. Nehmen Sie (gemaB der nachstehenden Abbildung) folgende
Bearbeitungen vor: Erganzen Sie im ersten Satz die Wdorter Planet und
flinken. Léschen Sie die Woérter Schwindel erregende und einzige und
Uberschreiben Sie den Ausdruck Merkur-Jahr mit Jahr auf Merkur.

4. Flgen Sie dem vorletzten Satz den Kommentar hinzu Ergdnzen: Die
Oberfldche des Planeten - sie konnte dank den auf der Sonde Mariner
installierten Kameras zum ersten Mal beobachtet werden - ist (ibersét von
Kratern. Wechseln Sie zum letzten Satz und versehen Sie das Wort
Silikaten mit dem Kommentar Eventuell kurze Erkldrung hinzufiigen, z. B.
Salzen der Kieselsdure.

5. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Planet-E1.

Merkur

Der Flanet Merkur ist nach dem flinken Boten der rémischen Gétter benannt und besitzt eine

s basmsiriadod o le Umlaufgeschwindigheit von 4% Kilometern pro Sekunde. Dadurch dauert ein

HlaskusJahr erkur nur &8 Erdentage. Im Gegensatz dazu dauert eine 2irzige-Drehung um dis H Barbara Hilken

eigene Achse - das heillt ein Tag - fast 59 Erdentage. Erganzen: Die Oberflache des Faneten - sie konnte
dank den auf der Sonde Mariner instaliierten kameras

Da der Maerkur kein Waszar und praktisch ksine Atmosphira besitzt, hat auf seiner Obarflicha kaum um ersten Mal bechachtet werden - Ist Ubersat van

Erosion stattgefunden. Deshalb prasentiert er sich uns ziemlich genau so, wie er kurz nach seiner kratern

Entstehung aussah.|Die Kruste des Merkurs scheint, wie kel der Erde, aus Bilikaten zu bestehen, n Barbars Hilken
Ewentuall kurze Erbisrung hinzufugen, =. B, Salzen der
Kieselsaure.

6. Ihr Kollege ist mit fast allen Anderungen und Kommentaren einverstanden.
Wechseln Sie daher mithilfe der entsprechenden Schaltflachen
nacheinander zu jeder Anderung und nehmen Sie alle Anderungen bis auf
das Léschen des Wortes einzige an.

7. Deaktivieren Sie das Verfolgen der Anderungen, iibernehmen Sie die
beiden Vorschlage aus den Kommentaren in den Text und léschen Sie
anschlieBend die Kommentare.

8. Markieren Sie das Dokument als |Merkur

Der Planet Merkur ist nach dem flinken Boten der rémischen Gétter benannt und besitzt eine

a bg esch Iosse n u n d s pe i C h e rn S i e Umlaufgeschwindigkeit von 48 Kilometern pro Sekunde. Dadurch dauert ein Jahr auf Merkur nur 88

Erdentage. Im Gegensatz dazu dauert eine einzige Drehung um die eigene Achse - das heiRt ein Tag -

die Datei unter dem Namen fast 59 Erdentage.

P/anet-EZ . Da der Merkur kein Wasser und praktisch keine Atmosphére besitzt, hat auf seiner Oberfliche kaum
Erosion stattgefunden. Die Oberfliche des Planeten - sie konnte dank den auf der Sonde Mariner
installierten Kameras zum ersten Mal beobachtet werden - ist libersat von Kratern. Deshalb
prasentiert er sich uns ziemlich genau so, wie er kurz nach seiner Entstehung aussah. Die Kruste des
Merkurs scheint, wie bei der Erde, aus Silikaten (Salzen der Kieselsdure) zu bestehen.
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10. Word automatisieren

10.1 Makros

Basiswissen Makros

Ein Makro besteht aus einer Abfolge von Befehlen und Arbeitsschritten. Diese
Abfolge kénnen Sie aufzeichnen und z. B. durch Anklicken einer Schaltflache
spater jederzeit wieder ausfihren.

Makros sind hilfreich, wenn Sie haufig dieselbe Folge von Arbeitsschritten
durchfihren. Um Makros auszufiihren, kdnnen Sie sie einer Schaltflache bzw.
einer Tastenkombination zuordnen.

Beispiel: Sie arbeiten haufig mit mehrseitigen Dokumenten und bendétigen oft
einen Ausdruck der aktuellen Seite. Dazu mussen Sie jedes Mal finfmal mit der
Maus klicken.

Hier lohnt es sich, die Bedienschritte als Makro aufzuzeichnen. Méchten Sie
spater erneut die aktuelle Seite drucken, brauchen Sie nur noch das Makro mit
einem Mausklick zu starten.

e Makros kénnen wahlweise in der Dokumentvorlage Normal.dotm, in der
aktuellen Dokumentvorlage oder im Dokument selbst gespeichert werden.

e Voraussetzung ist das Speichern des Dokuments in
einem Dateiformat, das Makros gestattet. Sie

Dateityp: | Word-Dokument (*.docx)
Word-Dokument (*.docx)

R | Dokument mit Makros (*.docm)

erkennen entsprechende Formate im Dialogfenster Word 972003 Dokurent e
Speichern unter an dem Zusatz mit Makros. ord oo e oo ot

PDF (*.pdf)

Speichern Sie die Datei nach dem Erstellen eines
Makros mit einem anderen Dateityp, erscheint eine Fehlermeldung.

Makros aufzeichnen

Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Makros auf den Pfeil =

von Makros und wahlen Sie Makro aufzeichnen. Makies
’:."I‘ Makros anzeigen
',j Makro aufzeichnen...

Makroname:

M : ( 1 Name fur das Makro
AktuelleSeite_drucken « L eingeben

Makro zuweisen zu :

Schaltflache @ Tastatur

Makro speichern in:

5%

Alle Dokumente (Normal.dotm)

- |( 2 Speicherort wahlen

(—

Beschreibung:

Druckt nur die aktuelle Seite aus _ ( 3 Beschreibung des
L Makros eingeben

Arbeitsschritte aufzeichnen und Makroaufzeichnung beenden

Beachten Sie, dass wahrend der Makroaufzeichnung Mausoperationen im
Dokumentfenster nicht méglich sind. Nutzen Sie stattdessen zum Bewegen des
Cursors und zum Markieren Tastenkombinationen. Zum Bedienen der Elemente
des Word-Fensters kénnen Sie die Maus hingegen wie gewohnt nutzen.
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e Filhren Sie alle Arbeitsschritte durch, die das Makro spater automatisch in
dieser Reihenfolge ausfiihren soll.

e Aktivieren Sie beispielsweise das Register Datei, klicken Sie auf die
Kategorie Drucken, wahlen Sie im ersten Feld im Bereich Einstellungen
den Eintrag Aktuelle Seite drucken und starten Sie den Druck durch Klick
auf Drucken.

e Klicken Sie nach der letzten Aktion im Register Ansicht, Gruppe Makros auf
Makros und wahlen Sie Aufzeichnung beenden.

Klicken Sie in der Symbolleiste fliir den Schnellzugriff auf die entsprechende
Schaltflache oder betatigen Sie die zugeordnete Tastenkombination.

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Makros, auf Makros und wahlen Sie
das Makro aus. Starten Sie das Makro mit Ausfiihren.
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11. Seriendruck

11.1 Empfangerliste sortieren

Beispieldateien: Serienbrief-1.docx, Vereinsmitglieder.mdb

Beispiel: Sie méchten fur ein Vereinstreffen E

inladungen versenden. Da Sie die

Briefe der Adressaten, die in der Nahe leben, selbst verteilen, lassen Sie die

Briefe nach Orten und Namen sortieren.

o Offnen Sie das Seriendokument, im Beispiel das Dokument Einladung und
verbinden Sie die Datenquelle Vereinsmitglieder.mdb.

e Kilicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Seriendruck starten, P,
auf Empfangerliste bearbeiten. Empfangerite

Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufugen. Mit den Kontrollkistchen kannen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzufugen oder
entfernen. Klicken Sie auf ‘0K, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle A
Vereinsmitglieder.... Schneider \ Maria | Frau

Vereinsmitglieder... [¥ Rennette Helmut Herm WaldstraBe 56 Brusal
Vereinsmitglieder... [¥ Maller Helga Frau Elbestrafie 34 Pforzhei
Vereinsmitglieder... [¥  Vollmer Peter Herrm Hirtenweg 98 Rastatt
Vereinsmitglieder... [¥ Maller Alexander Herrn Am Muahlweg 23 Pforzhei
Vereinsmitglieder... [¥ Maler Elisabeth Frau JosefstraBe 33 Rastatt
Vereinsmitglieder... [¥ Rennette Lilli Frau KlosterstraBe 11 Brusal
Vereinsmitglieder.... ¥ Maller Max Herrn SchulstraBe 5 Pforzhei o
< ) - B T
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

Vereinsmitglieder.mdb 8] sortieren.. 4—[ 1 Auf Sortieren klicken }

™ F\Hern.i i
-
Datensatze filtern  Datensatze sortieren 2 Sortierschlissel festlegen

3 Sortierung
bestimmen

Sortieren pach: ort v | @ pufsteigend (O Absteigend |~ |
Anschliefend nach: | Machname ~ @ Aufsteigend O Absteigend
AnschligBend nach: |Vorname v @ Aufsteigend O Absteigend _

bestatigen ]

Alle [6schen

Datenguele 2
d 4 FriedrichstraBe 33

Vereinsmitglieder.... ¥ Vollmer Justus Herrn Danziger Strafle 28 Baden-Ba...
Vereinsmitglieder... [¥  Maller Sven Herrn Kaiserstrafie 22 Brusal
Vereinsmitglieder... [¥ Rennette Helmut Herrn WaldstraBe 56 Brusal
Vereinsmitglieder.... [¥ Rennette Lili Frau KlosterstraBe 11 Brusal
Vereinsmitglieder... [  Oswald Bernd Herrn TheaterstraBe 67 Dresden
Vereinsmitglieder.... [¥ Oswald Sabrina Frau TheaterstraBe 67 Dresden
Vereinsmitglieder... [¥ Binder Nils Herrn Rosenweg 12 Eisenach

Die Datensatze werden nach den Orten sortiert. Bei gleichen Orten erfolgt eine

Sortierung nach Namen. Falls Personen im glei

chen Ort wohnen und den gleichen

Namen besitzen, werden sie anschlieBend nach Vornamen sortiert.
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Empfangerliste schnell sortieren

Klicken Sie in der Gruppe Seriendruck starten, auf Empféngerliste bearbeiten.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die List:
oder Empfanger hinzufugen. Mit den Kontrollkastchen kannen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufu
entfernen. Klicken Sie auf "OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquele MNachname w | Vomame w | Anrede - | Adresse =

itplatz 10
Vereinsmitglieder.... Binder Nils Herrn Rosenweg 12
Brecht Maric Herrn Schane Aussicht 31
Decker Linus Herrn Schlossallee 43

Decker Lydia Frau Schlossallee 45

Vereinsmitglieder....
Vereinsmitglieder....

EUEUCUIE K I

Vereinsmitglieder....

e Klicken Sie auf den Kopf der Spalte (nicht auf den Pfeil), nach der Sie
sortieren moéchten. Die Datensatze werden aufsteigend sortiert. Durch
erneutes Anklicken wechseln Sie zwischen auf- und absteigender
Sortierung.

oder Klicken Sie auf den Pfeil des Spaltenkopfs und wahlen Sie Aufsteigend
sortieren bzw. Absteigend sortieren.

e Klicken Sie den nachsten Spaltenkopf an, um einen weiteren
Sortierschlissel festzulegen. Dabei ist immer der zuletzt angeklickte
Feldname der 1. Schlissel. Im Beispiel klicken Sie zuerst das Feld
Vorname, dann Nachname und zuletzt Ort an.

11.2 Basiswissen Regeln

Mit Regeln lassen sich Informationen verknipft an bestimmte Bedingungen in
einen Seriendruck einfligen. Sie kénnen z. B. eine Regel einrichten,

e um einen bestimmten Text einzufligen, sofern eine Bedingung erfillt ist
e um bestimmte Datensatze zu Uberspringen oder
e um ein Fenster einzublenden, wenn die Regel erflllt ist.

Regeln einfligen - allgemeine Vorgehensweise
Regeln erstellen Sie mit vordefinierten Bedingungsfeldern:

¢ Setzen Sie den Cursor an die Einfugestelle im Hauptdokument.

e Klicken Sie im Register Sendungen, Gruppe Schreib- und Einfligefelder,
auf Regeln und wahlen Sie einen Eintrag aus.
Je nach Regel wird ein Dialogfenster eingeblendet, in das weitere Angaben
eingegeben werden.

e Geben Sie die erforderlichen Angaben ein und bestatigen Sie mit OK.

Je nach Regel erscheint im Hauptdokument ein (sichtbarer) Platzhalter, z. B.
«Nachster Datensatz».

Andere Regeln wie Wenn... Dann... Sonst werden verborgen eingefligt und sind
im Dokument nicht als Regel erkennbar.
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11.3 Regel Wenn... Dann... Sonst...

Welcher Text in einem Serienbrief erscheint, kdnnen Sie von einer Bedingung
abhangig machen.
HierfUr verwenden Sie das Bedingungsfeld Wenn... Dann... Sonst...:

Wenn die Bedingung erflllt ist, dann wird ein bestimmter Text eingefligt, sonst
wird ein anderer Text oder gar kein Text eingeflgt. Die Bedingung ist dabei vom
Inhalt eines Feldes der Datenquelle abhangig.

Beispieldateien: Rabatt.docx, Rabatt-El.docx, Rabatt-E2.docx,
Kundenliste.xlsx

Beispiel: Alle Premiumkunden sollen die Mitteilung erhalten, dass sie bei der
nachsten Bestellung einen Treuerabatt 5 % erhalten. Bei allen anderen Kunden
soll ein Text eingefligt werden, der auf die Existenz dieses Treuerabatts hinweist.

o Offnen Sie das Seriendokument, im Beispiel das Dokument Rabatt und
verbinden Sie die Datenquelle Kundenliste.xlsx.

e Setzen Sie den Cursor unterhalb des Satzes Zudem bieten wir Ihnen
besonders glinstige Konditionen.

e Wahlen Sie Uber die Regel Wenn... Dann... Sonst... aus.

Bedingungsfeld einfigen: WENN ? X
WENN -
Feldname: Vergleich: Vergleichen mit: Bedmgunggfeld auswahlen
Premiumkunde 21 [creich ¥ [ || 1 und Vergleichsart und -wert
festlegen ]
Dann diesen Text einfugen: p -
Als Premiumkunde erhalten Sie fiir alle Bestellungen einen Treuerabatt von 5 %. Text eingeben, der bei erflllter
2 Bedingung im Dokument
v eingefiagt wird
Sonst diesen Text einflgen: -
Werden Sie Premiumkunde bei uns: Schon ab einem Bestellwert von 1.000 € werden Sie ~ Text e\ngebgn, der b?' nicht
Premiumkunde und erhalten kiinftig 5 % Treuerabatt auf Ihre Bestellungen. “ 3 erfullter Bedingung eingefiigt
~ wird
\
Abbrechen

r
4 Mit OK bestatigen J

¢ Im Hauptdokument wird das Ergebnis der Regel entsprechend dem ersten
Datensatz angezeigt.

e Geben Sie bei Sonst diesen Text einfiigen nichts ein, wird nur bei den
Datensatzen, die die Bedingung erflllen, der zusatzliche Text eingefligt.

e Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Rabatt-E1.

e Fahren Sie mit der Erstellung des Serienbriefes fort, geben Sie ihn in ein
Dokument aus und speichern Sie dieses unter dem Namen Rabatt-E2.
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11.4 Verschachtelte Wenn... Dann... Sonst...-Regel

Manche Problemstellungen erfordern mehrere Bedingungen: Ist das Land
Deutschland, dann erfolgt die Einladung fur die Stadt Mlinchen, ist das Land
Osterreich, dann fiir die Stadt Salzburg und ist das Land Schweiz, dann fiir die
Stadt Lausanne. Da drei mogliche Ergebnisse zwei Bedingungen bendétigen,
mussen Sie zwei Wenn... Dann... Sonst...-Regel ineinander verschachteln.

Verschachtelte Regel in der Adresse verwenden

Beispieldateien: Firma.docx, Firma-El.docx, Firma-E2.docx,
Kundenliste.xlsx

Beispiel: In der Datenbank ist fir die Anrede «Firma» Just-Verlag

. «Anrede» Herr
nur daS Feld Anrede Vor:handen’ In dem Frau «Vorname» «Nachname» Nils Schuster
oder Herr steht bzw. keine Angabe enthalten «StraRe» Brunnenstrafe 56
ist «Postleitzahl» «Ort» 10033 Pforzheim

Um in einem Serienbrief in der Adresse die DIN-gerechte Anrede Herrn zu
erhalten, kédnnen Sie die Regel Wenn... Dann... Sonst... verwenden.

Die Regel fugen Sie direkt hinter das Feld Firma ein: Ist eine Anrede und ein
Name vorhanden, wird Uber die Anweisung zuerst eine neue Zeile und dann die
Anrede und der Name eingefligt. Ist fir einen Datensatz keine Angabe flir den
Namen vorhanden, soll direkt mit der Adresse fortgefahren werden und keine
Leerzeile entstehen.

e Offnen Sie das Hauptdokument, im Beispiel das Dokument Firma und
verbinden Sie die Datenquelle Kundenliste.xlsx.

e Setzen Sie den Cursor hinter das Feld Firma und geben Sie ein Leerzeichen
ein.

e Fiigen Sie Uiber [Zfeen= die Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.

WENN

Bedingungsfeld auswahlen, )
Gleich und Herr wahlen

Feldname: Vergleich: Vergleichen mit:
Anrede ~ | |Gleich v | [Hemr ~[1

Dann diesen Text einfugen:

~ 2 drucken und Herrn
Herrn eingeben
v <

Sonst diesen Text einfagen:

A

ﬁ—[ 3 Mit OK bestatigen ]

oK Abbrechen

Die zweite Regel erganzen Sie wie folgt:

e Driicken Sie BJ®), um die Feldfunktionen einzublenden.

e Markieren Sie in der Formel die letzten Anfihrungszeichen:
{ MERGEFIELD "Firma" } { IF { MERGEFIELD Anrede } = "Herr" "

HErrn“ L }

e Filgen Sie Uber eine zweite Regel Wenn... Dann... Sonst... ein.
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WENN

Eeldname: Vergleich: Vergleichen mit: . Bedingungsfeld auswihlen,
Anrede ~| | Gleich ~| |Frau | 1 Gleich wahlen und Frau
— eingeben

Dann diesen Text einfigen:

Frau

— 2 dricken und Frau
eingeben

Sonst diesen Text einflgen:

17\.{ 3 Mit OK bestatigen ]

oK Abbrechen

L

{ MERGEFIELD "Firma" } { IF { MERGEFIELD Anrede } = "Herr"

Herrn" { IF { MERGEFIELD Anrede } = "Frau" "

Frau"""}}
I

Architektur Maier GmbH

Herrn Frau

Friedrich Maier-Schulz Gabi Miiller Werbeagentur Mussel
Am Héfchen 9 Moselstralle 1 Friedrich-Ebert-Strale 23
10028 Stuttgart 10038 Mainz 10037 Berlin
Deutschland Deutschland Deutschland

e Speichern Sie das Hauptdokument unter dem Namen Firma-E1.

e Fahren Sie mit der Erstellung des Serienbriefes fort, geben Sie ihn in ein
Dokument aus und speichern Sie dieses unter dem Namen Firma-EZ2.
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12. Niitzliche Tastenkombinationen

Dateioperationen

Meues leeres Dokument N) Fwischen gedffneten
erstellen Dokumenten wechseln
Dokument &ffnen 0] Dokument schlieRen [5irg] [F4)
Dokument speichern Die Hilfe aufrufen ")
Druckvorschau anzeigen [Strg) [F) Word beenden [ait]
Zeichen formatieren
Fett (5trg) (it _](F]) | 2wischen Varianten der GroR-/ | [{_][F3]
Kleinschreibung wechseln
Kursiv (&irg) (3 ) (¥) | schriftgrad vergroRem/ (Erg) (2 J(=)/
verkleinern [5irg)
Unterstrichen (5trg) (it ] (U] | Zeichenformatierungen Ergl ]
zuriicksetzen
Absidtze formatieren
Absatz linksbiindig ausrichten | (Sirg] (1) Einfacher Zeilenabstand [Sirg)
Absatz zentrieren (strg) () Eineinhalbfacher Zeilenabstand | [5rg) (5]
Absatz rechtsbiindig ausrichten | (Sirg] (&) Doppelter Zeilenabstand [5irg] (2)
Blocksatz Absatzformatierungen [5irg) (@)
zuriicksetzen
Umbriche und Sonderzeichen einfiigen
Manueller Seitenumbruch Bedingter Trennstrich [Sirg) (-]
Manueller Zeilenumbruch [ =) Geschiitzter Bindestrich (Sirg) (£ ) ()
Manueller Spaltenumbruch (Stra) (4 ) Geschiitztes Leerzeichen [5irg)
L]
Text bearbeiten
Formatierungszeichen ein-/ (strg) (it ) (+] | Formatierung kopieren (Strg) (£ )(S)
ausblenden
Text suchen/ [strg)(F)/ | Kopierte Formatierung [Steg) (£ (V)
ersetzen (irg) (H) ibertragen
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